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6ALKUSÄNAFr
Vesi- j ynipäristöhaliitus on istunnossaan 10 • 12.1987
hyväksynyt Julkaiseminen vesi- ja ympäristöhaliinnossa
-ohjeiston. Niissä esitetään vesi- ja yinpäristöhal
linnossa tuotettavan kirjallisen aineiston julkaisemista
koskevat yleisperiaatteet sekä tekniset ohjeet jul
kaisusarjossa J ulkaistaviksi siottujen käsikirjoitusten
laatimiseksi. Kirjallisuusluettelon ja -viittauksen
laadinnasta tullaan antamaan Uudet ohjeet, kun aihetta
käsittelevä SFS-standardi valmistuu.
Helsingissä 10.12.1987
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JOHDANTO
Vesi- ja ympäristöhallinnossa laaditaan monenlaisia
kirjallisia esityksiä. Huomattava osa niistä on
erilaisia kirjelmiä, muistioita, lausuntoja, mietintöjä,
toimintasuunnitelmia ja -kertomuksia sekä suunnitelma-
asiakirjoja, jotka käsittelevät jotain erityisaihetta
ja koskevat pientä lukijakuntaa. Jotkin työt taas
ovat aiheeltaan siinä määrin yleisiä ja merkitykseltään
tärkeitä, että niiden tulisi olla laajan lukijakunnan
saatavilla. Tällaisista töistä laaditaan julkaisu
aiheesta riippuen joko vesi- ja ympäristöhallinnon
omiin julkaisusarjoihin tai ulkopuolisiin sarjoihin.
Vesi- ja ympäristöhallinnon sarjoissa julkaistaan
etupäässä periaateohj elmia, tärkeitä suunnitelma-asia
kirjoja, vesivaroja ja muuta ympäristöä koskevia
aineistojulkaisuja ja tutkimusraportteja sekä toimin
takertomuksia. Lisäksi vesi- ja ympäristöhallinto
laatu toiminnastaan esitteitä sekä julkaisee toimia
laansa kuuluvista aiheista suurelle yleisölle ja muille
kohderyhmille tarkoitettuja valisteita (mm. erilaisia
oppaita ja julisteita). Vesi- ja ympäristöhallinto
pyrkii julkistamaan tavoitteitaan, suunnitelmiaan,
tutkimuksiaan ja muita toimintansa tuloksia myös koti-
ja ulkomaisissa sanoma-, aikakaus- ja ammattilehdissä,
radiossa ja televisiossa, muiden julkaisijoiden tie
teellisissä ja aminatillisissa julkaisusarjoissa sekä
ammatillisten ja tieteellisten koulutustilaisuuksien,
kokouksien, symposiumien, konferenssien yms. julkai
suissa.
2 VESI- JA YMPÄRISTÖHALLINNON
OMAT JULKAISUT
2.1 JULKAISUSARJAT
Vesi- ja ympäristöhallinnolla on kolme julkaisusarjaa:
Vesi- ja ympäristöhallinnon julkaisuja -sarja, Pubii
cations of the Water and Environment Research Institute
-sarja sekä Vesi- ja ympäristöhallituksen monistesarja.
Vesi- ja ympäristöhallinnon julkaisuja -sarja ja Vesi
ja ympäristöhallituksen monistesarja tehdään monistus
tekniikalla A4-kokoisina. Publications of the Water
and Environment Research Institute -sarjassa käytetään
vaativampaa toimitus- ja painatustekniikkaa: se
julkaistaan varsinaista kirj apainotekniikkaa käyttäen
B5-kokoisena.
Julkaistavan aineiston luonne ja sisältö ratkaisevat,
käytetäänkö julkistamisessa vesi- ja ympäristöhallin
non omia sarjoja ja myös sen, mikä sarja kulloinkin
valitaan. Vesi- ja ympäristöhallinnon sarjoissa
julkaisemisen edellytyksenä on yleensä, että aihe
kuuluu hallinnon toimialaan ja tarkasteltavasta asiasta
ollaan laajalti kiinnostuneita myös sen ulkopuolella.
Jos asia kuitenkin on erityisen tärkeä eivätkä tiedot
vanhene nopeasti, voidaan tehdä julkaisu, vaikka tiedon
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tarvitsijapiiri olisikin pieni. Toinen tärkeä edellytys
on riittävän korkea sisällöllinen (ammatillinen,
tieteellinen yms.) ja kielellinen taso. Näiden ohjeiden
tarkoituksena on vakiinnuttaa sellainen toimittamis
menettely, joka varmistaa tämän tason.
2.1.1 Vesi- ja ympäristöhallin
non julkaisuja -sarja
Vesi- ja ympäristöhallinnon julkaisuja -sarjassa (Pubii
cations of the Water and Environment Administration)julkaistaan vesi- ja ympäristöhallinnon periaateohjel
mat, tärkeät suunnitelma—asiakirj at, toimintakertomuksetja yleiset (myös ulkopuolisille tarkoitetut) ohjeet
sekä sellaiset tutkimustulokset ja havaintoaineistot,jotka halutaan levittää myös suomen- tai ruotsinkie—
lisenä mahdollisen Publications of the Water and
Environment Research Institute -sarjassa julkaistavan
tiiviimmän engianninkielisen artikkelin lisäksi.
Sarjan julkaisut ovat yleensä suomen- tai ruotsinkie
lisiä, mutta kansainväliseen käyttöön tarkoitetuissajulkaisuissa käytetään myös muita kieliä. Jos julkaisun
aiheella on merkitystä erityisesti kaksikielisill
alueilla, tehdään julkaisu joko kokonaan tai tärkeim
miltä osin myös toisella kotimaisella kielellä.
2.1.2 Publications of the Water
and Environment Research
Institute -sarja
Englanninkielinen Publications of the Water and Envi
ronment Research Institute -sarja on tarkoitettu
tieteellisesti arvokkaiden tutkimustulosten julkaise
miseen, Sarjan ensisijaisena kohderyhmänä on kansain
välinen (koti- ja ulkomainen) tiedeyhteisö, ja sitäjaetaan tärkeille ulkomaisille vesi- ja ympäristöalan
tutkimuslaioksi1le ja yliopistoille.
2.1.3 Vesi- ja ympäristöhalli
tuksen monistesarj a
Vesi- ja ympäristöhallituksen monistesarjassa julkais
taan sellaista hallinnon sisäisessä työssä käytettävää
aineistoa, jota on tarpeen rajoitetusti levittää myösjulkisesti (vesi- ja ympäristöhallinnon ulkopuolelle).
Monistesarja on ennen kaikkea vesi- ja ympäristöhal
linnon sisäinen työväline. Siinä käytetään kotimaisia
kieliä. Sarjassa julkaistaan mm. valvonta- ja suun
nitteluohjeet, tutkimus- ja suunnitteluohjelmat,
suunnitelmaehdotukset, työryhmien loppuraportit,
selvitykset, esitutkimukset ja tilastot, jotka eivät
sovellu Vesi- ja ympäristöhallinnon julkaisuja -sar
jaan. Aineisto voidaan myös eräissä tapauksissa esittää
ennakkotietona monistesarj assa.
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2.1.4 Esitystavalle asetettavat
yleiset vaatimukset
2.1.4.1 Selkeys ja tiiviys
Yleistavoitteena kaikkien sarjojen julkaisuissa on
pidettävä sitä, että esitystapa on mahdollisimman
selkeä ja tiivis. Tästä syystä esim. alemman tason
opinnäytetöitä ei yleensä julkaista sellaisenaan vesi-ja ympäristöhallinnon sarjoissa, vaan tekijöiden
edellytetään laativan työstään olennaiset tulokset
esittelevän lyhennelmän. Tällöin mm. aikaisempia
tutkimustuloksia koskeva laaja kirjallisuuskatsaus,
samoin kuin käytetyn aineiston yksityiskohtainen
esittely jäävät pois.
Kun tutkimuksista laaditaan lyhyet rapärtit, on tie
teellisessä sarjassa mahdollista julkaista enemmän
kokoomaniteitä, jotka sisältävät saman aiheen tai
alueen julkaisuja. Kokoomaniteet ovat heippokäyttöisiä
ja niiden painattaminen on halvempaa kuin erillisjul
kaisujen. Samoin voidaan Vesi- ja ympäristöhallinnonjulkaisuja -sarjan tutkimuksista julkaista lyhennelmiä
tieteellisen sarjan kokoomaniteinä.
2.1.4.2 Kuvailulehti ja toiskielinen yhteenveto
Julkaisun kuvailemiseen ja tunnistamiseen tarvittavat
tiedot (bibliografiset tiedot) kootaan kuvailulehdelle.
(VHS 1034, 1985), joka tulee nimiölehden jälkeen.
Kuvailulehti on tarpeen, kun julkaisua koskevat tiedot
tallennetaan erilaisiin luetteloihin.
Vesi- ja ympäristöhallinnon julkaisuja -sarjan jul
kaisuun liitetään kuvailulehdet molemmilla kotimaisilla
kielillä (liitteet 1 ja 2) ja englannin kielellä (liite
3). Jos julkaisu on suomenkielinen, tulee ensin
suomenkielinen, sitten ruotsinkielinen ja viimeksi
engianninkielinen kuvailulehti. Jos julkaisukielenä
on ruotsi, tulee ensin ruotsinkielinen kuvailulehti.
Jos julkaisu on englanninkielinen, liitetään ensim
mäiseksi englanninkielinen kuvailulehti ja sen jälkeen
suomenkielinen (tarvittaessa myös ruotsinkielinen)
kuvailulehti.
Publications of the Water and Environment Research
Institute -sarjan julkaisuissa ei käytetä kuvailuleh
teä. Niissä tiivistelmä (abstract) sisältää tarvittavat
bibliografiset tiedot.
Vesi- jaympäristöhailituksen monistesarjan julkaisun
kuvailulehti on suomenkielinen, jos julkaisu on kir
joitettu suomeksi. Ruotsinkielisessä monistesarjan
julkaisussa käytetään ruotsinkielistä kuvailulehteä.
Keskeisen osan kuvailulehdestä muodostavat tiivistelmä
ja julkaisua kuvaavat asiasanat. (Tiivistelmän laati
mista selostetaan yksityiskohtaisesti kohdassa 6.2.)
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Julkaisujen loppuun laaditaan pääkielisen yhteenvedon
jälkeen toiskielinen yhteenveto seuraavien periaatteiden
mukaan:
- Vesi- ja ympäristöhallinnon julkaisuja -sarjan suo
menkieliseen julkaisuun tulisi pyrkiä liittämään
ruotsinkielinen yhteenveto ja ruotsinkieliseenj ulkaisuun suomenkielinen yhteenveto. Englanninkie
unen yhteenveto laaditaan silloin, kun aihe on
luonteeltaan sellainen, että se herättää kiinnostusta
maamme ulkopuolellakin. Tällöin julkaisun kanteenja nimiösivulle painetaan myös englanninkielinen
nimi (English summary:
...). Voidaan harkita myös
kuvien ja taulukoiden varustamista engianninkielisin
tekstein. Jos julkaisu on eglanninkielinen, liitetään
suomenkielinen (tarvittaessa myös ruotsinkielinen)
yhteenveto.
- Publications of the Water and Environment Research
Institute -sarjan julkaisuun (engianninkielinen)
liitetään suomenkielinen (tarvittaessa myös ruotsin
kielinen) yhteenveto.
- Vesi- ja ympäristöhallituksen monistesarjan julkai
sussa ei yleensä käytetä toiskielistä yhteenvetoa.
2.1.5 Kirjoittajien ja julkaisu-
kanavan valinta
Vesi- ja ympäristöhallinnon kaikkiin julkaisusarjoihin
voivat kirjoittaa vesi- ja ympäristöhallinnon palve
luksessa olevat henkilöt toimintayksiköstä riippumatta.
Vaikka tieteellisen sarjan nimenä on Publications of
the Water and Envirönment Research Institute, siinä
voidaan julkaista koko vesi- ja ympäristöhallinnossa
tuotettavaa siihen sisällöltään sopivaa aineistoa.
Vesi- ja ympäristöhallintoon kuulumattomien kirjoittajien kirjoituksia vesi- ja ympäristöhallinnon sarjoissa julkaistaessa edellytetään, että työ liittyy
vesi- ja ympäristöhallinnon toimintaan. Tällaisia
töitä voivat olla esimerkiksi selvitykset vesi- ja
ympäristöhallituksen tilaamista konsulttipalveluista
tai selvitykset hankkeista, joita vesi- ja ympäristö-
hallitus on muuten rahoittanut, Yhteistyönä tehdytjulkaisut voidaan julkaista joko vesi- ja ympäristö-
hallinnon tai muiden julkaisijoiden sarjoissa. Jos
pääasiassa muualla kuin vesi- ja ympäristöhallinnossa
tehdyn tutkimuksen tai suunnitelman tekijöistä ainakin
yksi on vesi- ja ymparistöhallinnon palveluksessa,
voidaan julkaisu ottaa vesi- ja ympäristöhallinnon
sarj oihin.
Vesi- ja yinpäristöhallinnon palveluksessa olevien
henkilöiden edellytetään tarjoavan käsikirjoituksensajulkaistavaksi ensisijaisesti vesi- ja ympäristöhallin
non omissa sarjoissa silloin, kun työn aihe liittyy
hallinnon toimintaan. Kuitenkin on pidettävä tavoit
teena ärvokkaiden tutkimustulosten julkaisemista
kansainvälisissä suurissa tieteellisissä sarjoissa ja
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aminattilehdissä. Tällöin voidaan aineisto ensinjulkaista kotimaisella kielellä Vesi- ja ympäristö-
hallinnon julkaisuja -sarjassa. Tutkimuksen tärkeim
mistä tuloksista laaditaan sitten yksi tai useampia
lyhyitä julkaisuja kansainvälisiin sarjoihin. Samoin
pyritään käyttämään hyväksi kaikkia kotimaisia julkaisu—
kanavia, sarjoja ja lehtiä.
2.2 ESITTEET JA VALISTEET
Vesi- ja ympäristöhallinnon julkaisusarjoissa ilmes
tyvät julkaisut on suunnattu lähinnä alalla toimiville.
Suuren yleisön tavoittamiseksi laaditaan esitteitä ja
valisteita (mm. oppaita ja julisteita), jotka pyritään
saattamaan kulloisenkin kohderyhmän tietoon. Esitteet
antavat yleisluonteista informaatiota vesivaroista ja
muusta ympäristöstä, niiden käytöstä ja hoidosta sekä
vesi- ja ympäristöhallinnosta ja sen toiminnasta.
Valisteet opastavat mm. eri. vesienkäyttäjäryhmiä
omaksumaan oikeita vesienkäyttötottumuksia.
Koska esitteet ja valisteet on tarkoitettu laajalle
lukijakunnalle, niiden kielellisen asun on oltava
selkeä ja kansantajuinen ja niissä on pyrittävä käyt
tämään havainnollistavaa kuva-aineistoa. Esitteetja valisteet laaditaan yleensä molemmilla kotimaisilla
kielillä. Ulkomaiseen jakeluun tehdään vesi- ja
ympäristöhallinnon toiminnasta kertovia englanninkie
lisiä esitteitä.
Esitteiden ja valisteiden tarpeellisuuden ratkaisee
asianomainen osasto, vesien- ja ympäristöntutkimuslaitos
tai vesi- ja ympäristöpiiri. Ne laatu ao. yksikkö
yhteistyössä tiedotussihteerin j a j ulkaisusihteerin
kanssa. Niihin pätevät soveltuvin osin samat laati
misohjeet kuin julkaisusarjoihin. Jo suunnitteluvai
heessa määritellään kohderyhmät painosmäärän selvittä
miseksi. Vesi- ja ympäristöhallinnon painatusvaroilla
painettavista esitteistä ja valisteista päättää jul
kaisutoimikunta.
2.3 MUU AINEISTO
Vesi- ja ympäristöhallinnossa tuotetaan paljon myös
sellaisia kirjallisia esityksiä, joita ei julkaista
sen julkaisusarjoissa. Tällaista aineistoa ovat
mm. työohjelmat, matkakertomukset, työryhmien välira
portit, toiminta- ja taloussuunnitelmat sekä tilastot(sikäli kuin ne eivät ole julkaisusarjakelpoisia).
Tämä aineisto niputetaan värillisten paperikansien
väliin ja siitä toimitetaan kaksi kappaletta vesi- ja
ympäristöhallituksen kirjastoon. (Esitystapaa selos
tetaan luvussa 7.)
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3 JULKAISUTOIMINNAN KÄYTÄNNÖN
JÄRJESTELYT
3.1 TOIMINNAN SUUNNITTELU JA RAHOITUS
Julkaisutoiminnan laajuus suunnitellaan ja kustannukset
arvioidaan osana töiminta- ja taloussuunnittelua sekä
vuosittaista tulo- ja menoarvioesityksen laadintaa.
Eduskunnan vahvistettua tulo- ja menoarvioesityksen
vesi- ja ympäristöhallituksen yleinen osasto pyytää
yksiköiltä tarkennetut julkaisusuunnitelmat, joiden
perusteella laaditaan vuosittain alkuvuodesta vesi-
ja ympäristöhallinnon julkaisusuunnitelma ja sen
rahoitussuunnitelma.
Julkaisutoiminta rahoitetaan vesi- ja ympäristöhallinnon
tekemän työn osalta samoilla kulutusmäärärahoilla
kuin muutkin vesi- ja ympäristöhallinnon vastaavat
työt. Kulutusmäärärahoihin kuuluvista painatusvaroista
maksetaan yleensä Valtion painatuskeskuksen tai sen
osoittaman muun kirjapainoalan laitoksen palvelujen
aiheuttamat kustannukset. Ylimääräisiä kustannuksia
aiheuttavat erityistehtävät rahoitetaan ao. tehtävään
osoitetuilla määrärähoilla, ellei yleisen osaston
kanssa toisin sovita.
3.2 JULKAISUJEN LAADINTA
3.2.1 Julkaisuesitys
Kun julkaistavaksi aiottu työ on edennyt niin pitkälle,
että sen merkityksestä, lukijakunnasta, laajuudesta ja
muista julkaisusarjan valintaan vaikuttavista tekijöistä
voidaan tehdä arvioita, on ensimmäisenä vaiheena neuvot
telu käsikirjoituksen laatijan ja yksikön esimiehen(osasto- tai toimistopäällikkö, tutkimuslaitoksenjohtaja, vesi- ja ympäristöpiirin johtaja) kesken.
Neuvottelun jälkeen voi osasto, vesien- ja ympäristön-
tutkimuslaitos tai vesi- ja ympäristöpiiri tehdäjulkaisuesityksen (liitteet 4 ja 5) julkaisutoimikun
nalle, ellei todeta, että aineisto on tarkoituksenmu
kaista julkaista muualla kuin vesi- ja ympäristöhallin
non sarjoissa. Työstä tulee tällöin olla valmiina
mahdollisimman pitkälle työstetty käsikirjoitusluonnös.
Julkaisuesitys tehdään myös esitteistä ja valisteista.
Julkaisuesityksestä tulee ilmetä julkaisun aihe, tekijä,julkaisemisperusteet, julkaisun arvioitu laajuus kone
kirjoitusliuskoana, ehdotettu sarja, painosmaara, 3111-
kaisukieli, käsikirjoituksen valmistumisaika sekä mah
dolliset erityisvaatimukset. Julkaisutoimikunta käsit
telee esityksen ja päättää julkaisusarjasta, painos-
määrästä, kielestä ja käsikirjoituksen hyväksyjästä
sekä ottaa tarvittaessa kantaa tiedottamiseen.
Vesi- ja ympäristöhallituksen monistesarjan julkaisuista
ei tehdä esitystä julkaisutoimikuririaTI. Julkaisun
ottamisesta tähän sarjaan päättää tutkimuslaitoksen
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johtaja, osastopäällikkö tai vesi- ja ympäristöpiirinjohtaja (luku 17).
3.2.2 Käsikirjoituksen laadintaja julkaisun toimittaminen
3.2.2.1 Käsikirjoitus
Julkaisujen käsikirjoitukset laaditaan tämän julkaisun
ohjeiden mukaan. (Ohjeet on tarkoitettu lähinnä vesi-ja ympäristöhallinnon sarjoissa julkaistavan aineiston
kirjoittajille, mutta niitä voidaan soveltuvin osin
noudattaa myös julkaistaessa muualla.)
Erityistä huomiota on kiinnitettävä käsikirjoitusten
ennakkotarkastukseen (luku 15). Publications of the
Water and Environment Research Institute -sarjaan
tarkoitetut käsikirjoitukset toimitetaan mahdollisimman
ajoissa sarjan toimittajalle (tutkimuslaitoksen johtajalle), joka antaa käsikirjoituksen tieteellistä
esitarkastusta varten vesi- ja ympäristöhallinnon
henkilökuntaan kuuluville tai ulkopuolisille asiantuntijoille. Esitarkastuslausunnon Vesi- ja ympäristöhallin
non julkaisuja -sarjan (ja tarvittaessa monistesarjan)
käsikirjoituksesta hankkii ao. osasto, vesien- ja
ympäristöntutkimuslaitos tai vesi- ja ympäristöpiiri.
Esitteiden ja valisteiden suunnitelmat ja käsikirjoi
tukset toimitetaan mahdollisimman ajoissa tiedotussih
teerille.
Käsikirjoituksen valmistumisen yhteydessä tiedotussih
teerille toimitetaan lyhyt alustava tiivistelmä ao.
tutkimuksen tai vastaavan tärkeimmistä tuloksista.
Julkaisun mahdollisesta kielentarkastuksesta, vieraskie
lisistä käännöksistä ja käännösten tarkastuksesta
sovitaan yksikön päällikön ja yleisen osaston kanssa
3.2.2.2 Toimittaminen
Kaikkien julkaisujen käsikirjoitukset kirjoitetaan
puhtaaksi ao. toimistossa tai vesi- ja ympäristöpii
rissä, ellei toisin sovita. Myös kuvat piirretään
näissä yksiköissä. Puhtaaksikirjoitusta ja kuvien
piirtämistä ohjaa julkaisusihteeri ja yksikköön mah
dollisesti nimetty julkaisuyhdyshenkilö. Esitteidenja valisteiden suunnittelua ja laatimista ohjaa tiedo
tussihteeri ao. yksikön edustajan kanssa. Julkaisu
sihteeri vastaa esitteiden ja valisteiden ulkoasustaja painatuksesta sekä pitää näiltä osin yhteyttä
--kirjapainoihin. -
Publications of the Water and Environment Research
Institute -sarjan julkaisut ladotaan tällä hetkellä
ulkopuolisena työnä. Julkaisujen taittamisesta huo
lehtii julkaisusihteeri. Painatus hoidetaan Valtion
painatuskeskuksessa offsetpainatuksena. Käsikirjoi
tuksen laatija tarkastaa ja hyväksyy julkaisun korj ausvedokset.
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Vesi- ja ympäristöhallinnon julkaisuja -sarjan julkaisun
käsikirjoitus toimitetaan monistusvalmiina julkaisu
sihteerille (luku 16 ja liite 5). Sarja monistetaan
vesi- ja ympäristöhallituksen monistamossa konttorioff
setkoneella, ja se kootaan ja sidotaan Valtion paina
tuskeskuksessa . Käsikirjoituksen laatij a tarkistaa
ja hyväksyy kannen ja nimiölehden oikovedoksen sekä
sisälehtien keräilymallin.
Vesi- ja ympäristöhallituksen monistesarjan julkaisun
käsikirjoitus toimitetaan monistusvalmiina suoraan
joko vesi- ja ympäristöhallituksen tai vesi- ja ympä
ristöpiirin monistamoon, joka hoitaa monistuksen ja
kansituksen (luku 17).
Publications of the Water and Environment Research
Institute -sarjaan kuuluvien julkaisujen alkuperäis
kappaleet (originaalit) säilytetään vesien- ja ympä
ristöntutkimuslaitoksessa. Esitteiden ja valisteiden
alkuperäiskappaleet taltioi julkaisusihteeri. Vesi-ja ympäristöhallinnon julkaisuja -sarjan ja Vesi- ja
ympäristöhallituksen monistesarj an originaalit palau
tetaan tekijän yksikköön, joka päättää niiden säilyt
tämisestä.
Kaikista vesi- ja ympäristöhallinnon julkaisusarjojenjulkaisuista varataan yksi kappale arkistokappaleeksi.
Arkistokappaleet taltioi julkaisusihteeri.
3.3 JULKAISUJEN JAKELU
3.3.1 Normaalijakelu
Vesi- ja ympäristöhallinnon julkaisuja- ja Publications
of the Water and Environment Research Institute -sarjoilla on seuraava normaali ilmaisjakelu (v. 1987):
- vesi- ja ympäristöhallituksen sisäinen
jakelu (VYH:n julk. ja tieteeli. sarja) 36 ja 71 kpl
- kotimaan perusjakelu (sis. vesi- ja
ympäristöpiirit) 225
- Publications of the Water and
Environment Research Institute -sarjan
kotimaan lisäjakelu 27 “
- Publications of the Water and
Environment Research Institute -sarjan
ulkomaan jakelu 182
- Vesi- ja ympäristöhallinnon julkaisuja
-sarjan ulkomaan jakelu 43 II.
Lisäksi on hydrologisella vuosikirj alla. 108- kappaleen
erityisjakelu kotimaassa ja 35 kappaleen erityisjakelu
ulkomailla.
Normaalijakelun ohella voi jokin julkaisu erityisesti
kiinnostaa tiedotusvälineitä tai jotakin intressiryhmää,
jolloin painosmäärää harkittaessa otetaan huomioon
myös mahdollinen ylimääräinen jakelu. Ylimääräinen
jakelu voidaan tehdä myös jälkikäteen, jos julkaisua
tarvitsevat eivät ole muuten sitä saaneet ja jos
on varastossa riittävästi. Ylimääräistä jakelua
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tarvitaan erityisesti silloin, kun julkaisusta halutaan
kannanottoja asiasta kiinnostuneilta.
Vesi- ja ympäristöhallituksen monistesarjalla on 32
kappaleen perusjakelu (luku 17). Muusta jakelusta
päättää julkaisun tehnyt yksikkö.
3.3.2 T y ö k a p p a 1 e e t
Julkaisuja voidaan vähäisessä määrin jakaa ilmaiseksi
työkappaleina käytettäväksi. Lähinnä tulevat tällöin
kysymykseen vesi- ja ympäristöhallinnon ulko- ja
kotimaiset vieraat ja tilaisuudet, joissa vesi- ja
ympäristöhallinnon toimintaa esitellään ulkopuolisille.
Julkaisun tekijät saavat automaattisesti ns. tekijän-
kappaleita. Vesi- ja ympäristöhallinnon henkilöt,jotka työssään tarvitsevat jotakin julkaisua, saavat
oman kappaleen, jos julkaisua on varastossa riittäväs
ti. Pyynnöt on osoitettava julkaisusihteerille tai
lomakevarastonhoitaj alle. Tiedotusvälineiden kappaleet
pyydetään tiedotussihteeriltä.
3.3.3 Myynti ja lainaus
Vesi- ja ympäristöhallinnon julkaisuja- ja Publications
of the Water and Environment Research Institute -sarjojen julkaisuja voidaan ostaa Valtion painatuskeskuk
sesta. Kummastakin sarjasta varataan myytäväksi 20
kpl (v. 1987). Lisäksi vesi- ja ympäristöhallituksen
kirjasto lainaa julkaisuja myös ulkopuolisille.
3.4 JULKAISUISTA TIEDOTTAMINEN
3.4.1 Tavoitteet
Vesi- ja ympäristöhallinnon julkaisutoiminnalla pyritäänjakamaan eri intressi- ja kohderyhmille tietoa vesi-ja ympäristöhallinnon tekemistä tutkimuksista, toi
menpide-ehdotuksista, suunnitelmista ja hankkeista.
Jotta julkaisuista koituisi paras mahdollinen hyöty,
ne on saatettava ajankohtaisina eri vaikuttajien ja
käyttäj ien tietoon.
Tiedottamisella pyritään erityisesti
- tuomaan julki julkaisuissa esitetyt tulokset ja
kannanotot
- tiedottamaan julkaisujen valmistumisesta vesi- ja
ympäristöhal linnossa
- saattamaan julkaisujen vaImistuminentiedoksi tärkeim
mille ulkopuo],isille intressipiireille ja kohderyh
mille.
3.4.2 Kohderyhmät ja keinot
Kaikkien julkaisujen valmistumisesta tiedotetaan vesi-
ja ympäristöhallinnon sisäisissä tiedotuslehdissä.
Tiedotuskanava on myös vesi- ja ympäristöhallituksen
kirjaston uutuustiedote (painos 250 kpl, joista 160
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kpl viraston ulkopuolelle), Julkaisutoimikunta ottaa
tarvittaessa kantaa siihen, onko jonkin julkaisun
osalta erityinen ulkoinen tiedottaminen tarpeellista
(esim. erityisammattilehdissä).
Erityisesti tiedotettavista julkaisuista määrittävät
tiedotussihteeri ja julkaisun tekijä tiedottamisen
kohderyhmät, tiedottamiskeinot ja tiedottamisen käy
tännön järjestelyt: aikataulun, tehtävät ja työnjaon.
Julkaisun valmistumisesta voidaan tarvittaessa tiedottaajo ennakolta. Normaalisti julkaisusta tiedotetaan
kuitenkin vasta, kun se on valmiina käytettäväksi.
Tiedottamisessa voidaan käyttää joko välittömiä tai
välillisiä keinoja. Välittömillä keinoilla tarkoitetaanjoko kirjallista tai suullista tiedottamista suoraan
asianomaiselle vastaanottajalle ja tiedon käyttäjälle.
Välillisillä keinoilla tarkoitetaan tiedottamista
erilaisten välittäjien avulla, joita voivat olla joko
vaikuttajahenkilöt tai tiedotusvälineet. Useita
tiedottamiskeinoja voidaan ja on syytä käyttää saman
aikaisesti toisiaan tukien.
3.4.2.1 Tiedotteen laadinta
Tiedottamisen helpottamiseksi laaditaan vesi- ja
ympäristöhallinnon julkaisusta tarvittaessa 1 - 2
liuskan pituinen helppotajuinen ja selkeä tiedote.
Sen alustavan luonnoksen laatu julkaisun tekijä.
Tiedote tehdään tarvittaessa molemmilla kotimaisilla
kielillä.
Tiedotteen laadinnassa on korostettava tiedotettavan
asian merkitystä laajempaa taustaa vasten ja sen
konkreettista hyötyä. Erityisesti on tuotava esiin,
mikä vasta valmistuneessa tutkimuksessa, suunnitelmassa
tms. on uutta ja merkittävää ja miksi. On myös syytä
harkita, millä seikalla on eniten uutisarvoa: mahdol
lisina uutiskärkinä voidaan yleensä tuoda esiin kaksi
tai kolme asiaa. Tiedotettavan asian havainnollisuudenja ymmärtäinisen lisäämiseksi tiedotteeseen voi liittää
mustavalkoista kuvamateriaalia (valokuvia, piirroksiaja karttoja). Tiedotteessa on hyvä nimetä kaksi
henkilöä, joilta saa tarvittaessa lisätietoja.
Tiedote toimitetaan tiedotussihteerille, joka yhteis
työssä tekijän kanssa tarkistaa ja muokkaa sen kieli-ja ulkoasun sekä huolehtii jakelusta. Jakelun laajuus
harkitaan kussakin tapauksessa erikseen. Jakelun
perusteena on se, onko asialla paikallista tai valta
kunnallista merkitystä. Tiedote ön ainasyytä jakaa
vesi- ja ympäristöhallinnon yksiköille.
3.4.2.2 Muita näkökohtia
Tiedottamista voidaan edistää julkaisua esittelevillä
näyttelyillä ja messuilla. Näiden “jykevämpien”
keinojen käyttö harkitaan aina erikseen ottaen huomioon
asian tärkeys ja laajakantoisuus. Valtion painatus
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keskus hoitaa normaalisti myynnissä olevien julkaisujen
markkinoinnin.
3.5 TOIMINNAN ORGANISOINTI
Yleisen osaston tietohallintotoimisto käsittelee vesi-ja ympäristöhallituksessa julkaisu- ja painatusasiat.
Vesien— ja ympäristöntutkimuslaitos (tutkimuslaitoksenjohtaja) valvoo Publications of the Water and Environ—
ment Research Institute -sarjan toimittamista.
3.5.1 Julkaisutoimikunta
Julkaisutoiminnan kehittämistä, koordinointia jajulkaisutoimintaa koskevien asioiden valmistavaa
käsittelyä ja valvontaa varten vesi- ja ympäristöhal
litus on asettanut julkaisutoimikunnan. Sen tehtävänä
on
- seurata vesi- ja ympäristöhallinnon julkaisutoimintaaja tehdä ehdotuksia sen kehittämiseksi
- laatia vesi- ja ympäristöhallinnon julkaisupoliittiset
ohj elmat
- tehdä esitys vuosittaisesta julkaisusuunnitelmastaja sen rahoitussuunnitelmasta
- käsitellä julkaisuesitykset ja päättää niiden osaltajulkaisusarja, painosmäärä, kieli, mahdollinen yli
määräinen jakelu sekä ottaa tarvittaessa kantaajulkaisuista tiedottamiseen
- sopia julkaisun käsikirjoituksen hyväksyjä
- ehdottaa, minkä julkaisujen sisällöstä vesi- ja
ympäristöhallitus vastaa, ja esittää näiden julkai
sujen hyväksyjä.
3.5.2 Julkaisusihteeri
Julkaisuasioiden käytännön hoidosta huolehtii julkai
susihteeri, jonka tehtävänä on
- laatia vuosittain julkaisusuunnitelma ja seurata
sen toteutumista aikataulujen ja kustannusten osalta
- tehdä ehdotuksia julkaisutoiminnan kehittämiseksi
- toimia julkaisutoimikunnan sihteerinä
- huolehtia Publications of the Water and Environment
Research Institute -sarjan taittamisesta
- huolehtia Vesi- ja ympäristöhallinnon julkaisuja
-sarjan ulkoasusta
- toimia yhdyshenkilönä julkaisun tekijän, puhtaaksi
kirjoittajan ja piirtäjän välillä sekä opastaa heitä
painatusteknisissä kysymyksissä
- toimia yhdyshenkilönä Valtion painatuskeskukseen ja
mahdollisiin muihin kirjapainoihin sekä vesi- ja
ympäristöhallituksen omaan monistamoon
- seurata kirjaston kanssa monistesarjan laatua, määrääja sisältöä
- laatia vuosittain julkaisuluettelot ja huolehtia
niiden jakelusta
- seurata julkaisujen varastomääriä
- suunnitella esitteiden, valisteiden, oppaiden yms.
ulkoasuja sekä pitää tältä osin yhteyttä kirjapai
noihin.
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Publications of the Water
and Environment Research
Institute -sarjan toimit
t a m i n e n
Publications of the Water and Environment Research
Institute -sarjan toimittamisesta vastaa tutkimuslai
:tbkse johtaja. Hänen tehtävänään on
- vastata sarjassa julkaistavan aineiston tieteellisestä
tasosta
- vastata sarjan kielellisestä tasosta sekä ulkoasuunja muuhun toimittamiseen kuuluvista seikoista
- esitellä sarjassa julkaistavat käsikirjoituksetj ulkaisutoimikunnal le
- kehittää sarjaa ja edistää julkaisutoimintaa niin,
että vesi- ja ympäristöhallinnossa tuotettava särjaan
soveltuva aineisto saadaan julkaistavaan kuntoon.
3.5.4 Julkaisuyhdyshenkilö
Osastoihin, vesien- ja ympäristöntutkimuslaitokseenja vesi- ja ympäristöpiireihin voidaan nimetä julkai
suyhdyshenkilö, joka avustaa yksikön päällikköä jui
kaisuihin liittyvissä asioissa. Erityisesti tulisijulkaisuyhdyshenkilön yhteistyössä julkaisusihteerin
kanssa huolehtia siitä, että julkaisujen piirrokset,
valokuvat, taulukot ja muut ulkoasuun vaikuttavat
ratkaisut ovat vesi- ja ympäristöhallinnon julkai
susarjoissa noudatettavien ohjeiden mukaisia.
3.5.5 T i e d o t u s s i h t e e r i
Vesi- ja yiupäristöhallinnon julkaisut pyritään saatta
maan niistä kiinnostuneiden tietoon. 1Julkaisun tekijäja tiedotussihteeri suunnittelevat ja toteuttavatjulkaisusta tiedottamisen kussakin tapauksessa erikseen
sovittavalla tavalla. Tiedotussihteerin tehtävänäjulkaisuasioissa on
- edistää julkaisuista tiedottamista
- edistää tarpeellisten esitteiden, valisteiden ja
oppaiden yms. suurelle yleisölle tarkoitettujen
painotuotteiden laatimista
- laatia tekijän kanssa tiedottamissuunnitelma niidenjulkaisujen osalta, joista julkaisutoimikunta on
katsonut tarpeelliseksi erityisesti tiedottaa
- huolehtia tarvittavien tiedotustilaisuuksien tms.
tapahtumien järjestämisestä.
3.5.6 Kirjasto- ja kansainvIiset
asiat
Kirjastoasioita varten vesi- ja ympäristöhallitus on
asettanut kirjastotoimikunnan, jonka tehtävänä on
- avustaa vesi- ja ympäristöhallituksen kirjastotoi
mintojen yleisessä kehittämisessä
- avustaa kirjaston luokitusjärjestelmien (indeksoin
tijärjestelmien) kehittämisessä ja julkaisujen
luokituksessa
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- setrata kirjastoon kohdistuvia yksiköiden tarpeitaja odotuksia
- avustaa kirjaston kokoelmien kokonaissuunnittelussa
- päättää julkaisujen ilmaisjakelulistaan (julkaisujen
vaihto) lisattavista ja siata poistettavista yhtei
söista ja henkilöista
- suorittaa muita sille erikseen annettavia tehtäviä.
Kirjasto vastaa julkaisujen ilmaisjakelusta, johon
kuuluu mm. jakeluosoitteistojen ajan tasalla pitäminen
sekä jakelupyyntöjä koskeva kirjeenvaihto.
Kansainvälisten asioiden sihteeri avustaa kirjastoa
julkaisujen ulkomaan jakelua koskevissa asioissa ja
tekee aloitteita jakelun kehittämiseksi.
3.5.7 Julkaisujen ennakkotarkastus
Jotta julkaisut olisivat sekä sisällöltään että ui
koasultaan riittävän korkeatasoisia, ne on ennen
julkaisemista tarkastettava (luku 15). Tarkastuksesta
huolehtii Vesi- ja ympäristöhallinnon julkaisuja
-sarjassa ao. osasto, vesien- ja ympäristöntutkimus
laitos tai vesi- ja ympäristöpiiri sekä Publications
of the Water and Environment Research Institute -sar
jassa tutkimuslaitoksen johtaja. Em. yksiköt huoleh
tivat tarvittaessa myös monistesarjan julkaisun käsi
kirjoituksen tarkastuksesta.
3.5.8 Koulutus
Julkaisutoimintaan osallistuville henkilöille järjes
tetään heidän tarvitsemaansa koulutusta. Erityisesti
on huomiota kiinnitettävä julkaisujen tekijöiden,
julkaisuyhdyshenkiiöiden, tekstinkäsittelijöiden ja
piirtäjien koulutukseen. Myös tiedottamiskoulutus on
tärkeätä.
3.5.9 Julkaisuj en j akelu ja myynti
Julkaisujen (Vesi- ja ympäristöhallinnon julkaisuja-
ja Publications of the Water and Environment Research
Institute -sarjat) kotimaan ja ulkomaan perus- ja
lisäjakelun sekä julkaisujen myynnin hoitaa Valtion
painatuskeskus. Vesi- ja ympäristöhallinnon sisäisen
jakelun (ja erikseen sovittaessa normaalijakelun
ulkopuolisen j akelun) hoitaa lomakevarastonhoitaj a.
TEKIJAN OIKEUDET JA VASTUU
Tekijänoikeuksia säätelevät tekijänoikeuslaki (1961),
laki oikeudesta valokuvaan (1961) ja asetus tekijänoi
keudesta kirjallisiin ja taiteellisiin teoksiin sekä
oikeudesta valokuvaan annettujen lakien soveltamisesta
(1961)
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Tekijänoikeuslain mukaan kirjallisen teoksen luoj alla
on tekijänoikeus teokseen (esim. Kemppinen 1980; Bruun
ym. 1981, s. 59
- 83; Tekijänoikeus, vapaakappaleet
1981, s. 7 - 23; Saarnivaara 1983, s. 87 -91; Kärkkäinen
1984, s. 163
- 169; Liedes 1985). Näin on myös silloin,
kun tekijä on toisen palveluksessa. Vesi- ja ympäris
töhallinnon julkaisusarjoihin kirjoitettaessa rajoi
tettu tekijänoikeus siirtyy vesi-ja ympäristöhallituk
selle, jos
- julkaisun tekijä on vesi- ja ympäristöhallinnon
palveluksessa
- julkaisun laatiminen liittyy tekijän työtehtäviin
- julkaisu on tehty pääosin virka-aikana
- palkkio voidaan katsoa saadun palkkana.
Mikäli vesi- ja ympäristöhallinnon sarjoissa julkais
tavan julkaisun tekijä ei ole vesi- ja ympäristöhal
linnon palveluksessa, katsotaan julkaisemisen sisältävän
sopimuksen rajoitetun tekij änoikeuden siirtämisestä
vesi- ja ympäristöhallitukselle. Mahdollisesta palk
kiosta sovitaan tällöin erikseen.
4.1 RAJOITETTU TEKIJÄNOIKEUS
Vesi- ja ympäristöhallituksen rajoitettuun tekijänoi
keuteen kuuluvat seuraavat oikeudet:
- Vesi- ja ympäristöhallitus voi määrätä julkaisun
ottamisesta julkaisusarjaan sekä julkaisun painosmää
rästä, jakelusta ja uusintapainatuksesta.
- Julkaisua voidaan myydä Valtion painatuskeskuksen
välityksellä.
- Vesi- ja ympäristöhallitus voi antaa luvan erillis
painoksiin, otteiden julkaisemiseen lehdissä ja
muihin lainauksiin.
Vesi- ja ympäristöhallituksella ei ole kuitenkaan
oikeutta tekijän suostumuksetta julkaisujen laajempaan
kaupalliseen levittämiseen esim, kirjakauppojen väli
tyksellä.
4.2 MORAALISET OIKEUDET
Tekijälle jäävät kuitenkin aina moraaliset oikeudet.
Tekstiä ei saa muuttaa ilman tekijän suostumusta.
Mikäli julkaisusta tehdään uusintapainos, on tekijälle
annettava mahdollisuus korjata julkaisu ajan tasalle.
Tekijän nimi on ilmaistava, mikäli hänen panoksensa
julkaisun laatimisessa on merkittävä.
4.3 TEKIJÄN MERKITSEMINEN
Tekijän nimi painetaan julkaisun kanteen ja n±miösi
vulle, jos työ on pääosin hänen tekemänsä, Jos tekijän
osuus rajoittuu lähinnä valmiin aineiston kokoamiseen,
tai työ on projektiryhmän tai konsultin tekemä ja myös
jos julkaisu on vesi- ja ympäristöhallituksen kannan
ilmaisu, merkitään tekijän nimi alkusanoihin, johdan
toon tai päätösmainintoihin, mutta ei kansilehdelle
eikä nimiösivulle. Jos kuitenkin julkaisun toimittajan
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osuus on työn lopputuloksen kannalta huomattava, voidaan
hänen nimensä merkitä myös kanteen ja nimiösivulle.
4.4 VASTUU SISÄLLÖSTÄ
Julkaisun sisällöstä vastaa yleensä tekijä eikä vesija ympäristöhallitus. Tällöin nimiölehdelle painetaan:
“Tekijä on vastuussa julkaisun sisällöstä, eikä siihen
voida vedota vesi- ja ympäristöhallituksen virallisena
kannanottona.” (Ruotsinkielisessä julkaisussa: “För
fattaren är ansvarig för publikationens innehåll,
varför detta ej kan åberopas såsom representerande
vatten- och miljöstyrelsens officiella ståndpunkt.”)
Jos julkaisu on vesi- ja ympäristöhallituksen kan
nanilmaisu, jätetään tämä maininta pois. Kannanilmaisun
sisältäviin julkaisuihin vesi- ja yinpäristöhallituksella
ei ole tekijänoikeutta, joten niitä saa lainata ja
levittää ilman viraston lupaa. Tällaisiin julkaisuihin
ei myöskään valmistelijoilla ole tekijänoikeutta.
4.5 ENNAKKOTARKASTUS
Ennen julkaisemista käsikirjoitus on tarkastettava(kohta 3.5.7, luku 15). Tarkastuksen tarkoituksena
on varmistaa julkaisusarjojen asiallinen ja esitystek
ninen taso. Julkaisun tarkastajat ovat vastuussa
työstään käsikirjoituksen hyväksyjälle, eikä heidän
nimeään mainita julkaisussa.
Mikäli tekijä ja tarkastajat eivät pääse yksimielisyyr
teen käsikirjoitukseen tehtävistä muutoksista, on
asia saatettava julkaisutoimikunnan käsittelyyn.
Lopullisen julkaisuasun on oltava sekä vesi- ja ympä
ristöhallituksen että tekijän hyväksymä.
4.6 MUUALLA JULKAISEMINEN
Jos vesi- ja ympäristöhallinnon palveluksessa olevajulkaisee vesi- ja ympäristöhallinnon alaan liittyviä
kirjoituksia muualla kuin vesi- ja ympäristöhallinnon
sarjoissa, hän vastaa sisällöstä yksin. Jos kirjoit
tajan nimen yhteydessä mainitaan toimipaikka, lukija
tulkitsee usein kirjoittajan vesi- ja ympäristöhallin
non edustajaksi ja kirjoituksen vesi- ja ympäristö-
hallituksen kannanotoksi. Kun viraston nimi halutaan
liittää kirjoittajan nimen yhteyteen, kirjoittajan
tulee esittää tällaiset kirjoitukset etukäteen yksik
könsä päällikölle.
5 TIETEELLINEN VIESTINTÄ
Eritasoista kirjallista aineistoa kertyy jatkuvasti
yhä enemmän. Kehitys on kaikkialla johtamassa siihen,
että jo aineiston paljous vaikeuttaa tiedon omaksumista
ja hyödyntämistä. Kirjallisen esityksen tulee siksi
olla helposti ja nopeasti omaksuttavissa, ja sen pitää
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puhutella oikealla tavalla sitä lukijakuntaa, jolle
se on suunnattu.
Avainkysymykseksi onkin tullut kirjallisen esityksen
selkeys, täsmällisyys, tiiviys ja hyvä kieliasu.
Erityisesti ulko- ja kotimaiselle tieteelliselle
lukijakunnalle tarkoitetun julkaisun tulee täyttää
tarkat muotovaatimukset. Hyväkin tieteellinen tutkimus
voi jäädä hyödyttömäksi, ellei sen tuloksia esitetä
selkeällä ja luottamusta herättävällä tavalla.
5.1 TAVOITTEET
Tutkijoilla voi olla useita eri tavoitteita julkaisu-
toiminnassaan (Fogelberg 1984b, 1985b):
- Halutaan saada tulokset hyödynnettäviksi.
- Työ edellyttää julkaisemista.
- Halutaan ollä ensimmäisiä asian julkaisijoita (prio
riteettihalu).
- Tarvitaan meriittejä (opinnäytteet, viranhaut,
“publish or perish”).
- Halutaan palautetta työstä.
- Halutaan vaikuttaa asioihin.
Vesi- ja ympäristöhallinnon tutkimus- ja julkaisutoi
minnassa tulosten hyödyntäminen ja kehitykseen vaikut
tammen ovat ensisijaisia vaikuttimia.
5.2 KOHDERYHMÄT
Ennen kirjoituksen laatimista on aivan olennaista
selvittää, kenen luettavaksi kirjoitus on aiottu.
Esitystapa voi nimittäin olla hyvinkin erilainen
riippuen siitä, ovatko lukijakuntana saman alan kolle
gat, oma laajempi ammattikunta, tiedon soveltajat ja
päätöksentekijät tai suuri yleisö.
Tutkimusalan kirjalliset esitykset voidaan jakaa
kohderyhmän ja esitysmuodon mukaan esim. seuraavasti
(Okkoa 1977 mukaillen):
Kohderyhmä Tyypillinen esitys
kansainvälinen (ulko- ja tieteellinen artikkeli,
kotimainen) tiedeyhteisö esitelmä, alustus
koti- tai ulkomainen tutkimusselostus, tiedottava
ammatillinen yhteisö tai ohjaava kirjoitus,
- esitelmä, alustus
työpaikan ammatillinen toimintasuunnitelma tai
yhteisö -kertomus, raportti, refe
raatti, työselostus, ohjeet
(esitelmä, alustus)
muut tieteelliset ja tiedottava kirjoitus, kirjel
ammatilliset kotimaiset mä, esitelmä, alustus
yhteisöt
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suuri yleisö - kotimai- esite tai valiste, lehtiar
set joukkoviestimet tikkeli, tiedote, esitelmä,(lehdistö, radio ja TV) alustus
päätöksentekijät raportti, lausunto, mietin
tö, anomus (esitelmä, alus
tus).
Saxn (1984, s. 4) näkee tieteellisessä viestinnässä
tutkijan kannalta kolme kohderyhmää:
- saman suppean alan virkaveljet, jotka tutkivat samoja
ongelmia paljolti samoja menetelmiä käyttäen (tulosten
primaarinen raportointi: viesteinä alkuperäisartik
kelit)
- oma laajempi ammattikunta, jolle erikoistunut tutkija
esittelee alaansa yleisemmin edellyttäen tiettyä
perustietoa ja -kiinnostusta (katsaustyyppiset jul
kaisut)
- maal].ikot, jotka ovat tutkijan alasta ja tuloksista
kiinnostuneita, mutta eivät tunne riittävästi käsi
teltävien ongelmien taustaa tai merkitystä eivätkä
tieteen menetelmiä (tieteen “tiedotus” eli popula
risointi).
Esitystapa ja kieli määräytyvät kohderyhmän ja kirjoi
tuksen luonteen mukaan. Saman alan tutkijoille kirjoi
tettaessa tulee käyttää alan käsitteitä, symboleja ja
vittauksia täsmällisyyden vuoksi. Kun kirjoitetaan
toisen alan tutkijoille ja etenkin suurelle yleisölle,
on käytettävä yleiskieltä.
Yleistajuisen tekstin kirjoittaminen on omalla tavallaan
vaikeaa ja vaatii oman tekniikkansa (Saarenheimo 1979).
Erityisesitysten
- esitelmä, alustus, raportti, muistio,
referaatti, artikkeli, uutinen
- laatimista selostavat
mm. Arajuuri ym. (1981) ja Tuisku-Reinilä (1981).
Myös julkaisusarja, lehti tms. valitaan kohderyhmän
perusteella. Julkaisutapa asettaa vaatimuksensa tekstin
laajuudelle, yksityiskohtaisuuden asteelle, tyylilleja julkaisukielelle. (On huomattava, että jokaisellajulkaisusarjalla on käsikirjoituksen laatimisessa jajulkaisun toimittamisessa omat muotonsa, joita tulee
noudattaa niissä julkaistaessa.)
5.3 STANDARDIT JA OPPAAT
Julkaisujen laadinnassa ovat apuna julkaisualan stan
dardit (liite 6, Tirronen 1985). Eri organisaatiot
ovat laatineet kieli- ja kirjoitusoppaita. Osa niistä
on tarkoitettu lähinnä näiden organisaatioiden omaan
käyttöön, mutta myös yleiseen käyttöön sopivia oppaita
on runsaasti (luvut 8 ja 9).
Kirjoitettaessa vesi- ja ympäristöhallinnon julkai
susarjoihin on eri ohjeiden sitovuusjärjestys seuraava:
1 tämän julkaisun ohjeet
2 kotimaiset standardit (VHS ja SFS)
3 kansainväliset standardit (ISO ym.)
4 muut ohjeet.
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5.4 KÄSIKIR1:30ITUKSEN LAADINTAPROSESSI
Suunniteimal unen työskentely helpottaa julkaisun
laatimista. Varsinaista käsikirjoituksen laatimista
edeltävien vaiheiden - ongelmien muotoi11n, tutkimuksen
suunnittelun, kirj allisuuteen tutustumisen, aineiston
keruun ja käsittelyn - suorituksen on oltava järjes
telmällistä ja johdonmukaista.
Kirjoittajan on Fogeibergin (1984ä, 1985a) mukaan
suoritettava seuraavanlainen “lähtöselvitys”:
- minkätyyppinen kirjoitus?
- kirjoituksen tarkoitus?
- ongelmat ja vastaukset?
- tulosten liittyminen aikaisempiin saavutuksiin?
- graafiset esitykset?
- kirjoittamisaikataulu, -ympäristö ja -tekniikka?
- julkistamistapa ja julkaisukanava?
- kieli?
- aihetta käsittelevä kirjallisuus?
5.4.1 Työvaiheet
Vaikka käsikirjoituksen laadintaan vaikuttavat useat
tekijät - mm. julkaisusarja - , voidaan normaalin
tutkimusraportin laadinnassa (edeltävien vaiheidenjälkeen) yleensä_ erottaa seuraavat työvaiheet (Okkoa
1977 mukaillen):
1 Johtopäätösten kirjaaminen ja työnimen antaminen
Tutkimuksen päätulosten selvittyä kirjoitetaan
johtopäätökset lyhyesti ja annetaan julkaisulle
työnimi.
2 Esitystavan kypsyttely
Keskustellaan tuloksista ja niiden julkaise
misesta esimiesten ja työtoverien kanssa.
Kypsytellään esitystapaa.
3 Kirjoituksen perusmuodon, kohderyhmän, julkaisusarjan
ja -kielen määrittely
Valitaan kirjoituksen muoto, kohderyhmä,
julkaisusarja ja kieli. Ratkaistaan samalla,
jaetaanko saatujen tulosten esittäminen
useampiin julkaisuihin. Jos kirjoitus halutaan
julkaistavaksi vesi- ja ympäristöhallinnon
sarjassa, esitetään se julkaisemisvuodenj ulkaisusuunnitelmaan.
1Ohjeet käyvät erityisesti Publications of the Water
and Environment Research Institute -sarjaan ja sovel
tuvin osin myös muihin vesi- ja ympäristöhallinnon
sarjoihin. Työvaiheiden järjestys ei ole kategorinen.
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4 Sisällön jäsennys
Käsikirjoitus j äsennetään. Ryhmitellään
karkeasti kunkin otsikon alle tulevat asiat.
Luonnosvaiheessa on hyvä käyttää useampia
alakohtia kuin lopullisessa versiossa.
Jäsentely voi olla ns. jäsentämätön asialista(scratch outline), aihejäsentely (topic
outline), lausejäsentely (sentence outline)
tai syy - yhteys—kaavio.
5 Taulukkojen ja kuvien valinta
Valitaan taulukko- ja piirrosluonnoksista ja
valokuvista julkaisuun sellaiset, jotka
havainnollistavat asian esittämistä siinä
määrin, että niiden julkaiseminen on perus
teltua. Taulukoille ja kuville laaditaan
selosteet.
6 Ensimmäisen luonnoksen laatiminen
Laaditaan käsikirjoituksen ensimmäinen luon
nos. Tämä vaihe voidaan tehdä nopesti,
viimeistelemättä jokaista sanontaa ja päätel
mää.
7 Kirjoituksen kypsyttely
1jätetään kirjoitus ja sen ongelmat joksikin
aikaa - esim. viikoksi
- ja keskitytään muihin
tehtäviin.
8 Luonnokseen palaaminen
Luetaan luonnos uudelleen. Tutkitaan kriit
tisesti, onko tekstin laatimisessa edetty
loogisesti ja johdonmukaisesti. Harkitaan,
onko kaikki tarpeellinen sanottu. Jos jotain
puuttuu, lisätään se. Tarpeeton poistetaan.
9 Taulukkojen ja kuvien tarkistaminen
Tarkistetaan taulukot ja kuvat. Merkityksetön
aines poistetaan, samoin huonot valokuvat.(Kuvien ja taulukoiden tulee antaa johdonmu
kaisesti etenevä kuva julkaisun sisällöstä.)
10 Ensimmäisen varsinaisen käsikirjoitusluonnoksen kirj oittaminen
Kirjoitetaan käsikirjoituksen ensimmäinen
varsinainen versio harvoin rivivälein.
11 Julkaisuluvan hankinta
Jos kirjoitus julkaistaan vesi- ja ympäristö-
hallinnon sarjassa, se toimitetaan julkaisu
toimikunnalle hyväksymistä varten (julkai
suesitys: kohta 3.2.1, liitteet 4 ja 5).
Jos kirjoitus julkaistaan muualla, sille
hankitaan tarvittaessa esimiehen hyväksyntä(kohta 4.6).
12 Käsikirjoituksen muokkaaminen
Pyydetään asiaa tuntevilta työtovereilta tai
muilta kritiikkiä sekä kirjoituksen asiasi
sällöstä että esitystavasta. Korjataan
kieliasua ja tarkistetaan lauserakenteet.
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13 Tavoitteen ja sisällön tarkistus
Tarkistetaan, että julkaisu vastaa johdannossa
esitettyä tavoitetta. Samoin tarkistetaan,
että kirjoituksen otsikko yhä kuvaa sisältöä.
14 Lopullisen nimen antaminen ja tiivistelmän laatiminen
Valitaan julkaisulle lopullinen nimi sekä
kirjoitetaan tiivistelmä (ja kuvailulehdet).
Neuvotellaan asiasanoista informaatikon
kanssa. Laaditaan myös alustava tiedoterunko.
15 Kirjallisuusluettelon ja viitteiden tarkistus
Laaditaan lopullinen kirj allisuusluettelo.
Tarkistetaan, että kaikkiin luettelossa
mainittuihin lähteisiin on viitattu tekstissä
ja kaikilla viittauksilla on vastine luette
lossa.
16 Käsikirjoituksen ennakkötarkastus ja sen aiheuttamat
toimenpiteet
Luovutetaan käsikirjoitus julkaisusarj an
toimittaj alle ennakkotarkastusta varten.
Arvioidaan saatu kritiikki ja tehdään tarvit
tavat korjaukset.
17 Kielentarkastus ja käännökset
Teetetään tarvittava kielentarkastus ja
vieraskieliset käännökset, ja tarkistetaan
käännökset. (Kielentarkastus ja käännökset
voidaan joskus tehdä myös ennen käsikirjoi
tuksen ennakkotarkastusta.,)
18 Käsikirjoituksen kokoaminen
Kirjoitetaan puhtaaksi lopullinen käsikirjoitus
ja tarkistetaan se huolellisesti. Publications
of the Water and Environment Research Institute
-sarjan käsikirjoitus kootaan seuraavasti:
- kirjoituksen nimi, tekijän nimi ja osoite
samalla liuskalla
- tiivistelmä (ml. asiasanat) omalla liuskal
1 aan
- varsinainen teksti (ml. liitteet) yhtenäisenä
liuskasarj ana
- taulukot selosteineen, kukin omalla lius
kallaan
- kuvaselosteet peräkkäin samalla liuskalla
- valokuvat ja piirrokset kukin erikseen.
5.4.2 Erityisohje
Kirjoittamiseen ryhtyniinen tuntuu usein vaikealta ja
sitä helposti turhaan siirtää. Seuraava menettely on
osoittautunut käytännössä hyväksi (Fogelberg 1984a,
l985a)
1 Aluksi “kuumana”: kirjoita, älä viimeistele!
2 Aloita siitä, mistä tuntuu hyvältä aloittaa!
3 Tyhjennä ajatuksesi paperille!
4 Kun olet kirjoittanut, pane teksti joksikin aikaa
syrjään!
5 Lopuksi “kylmänä”: viimeistele, hio, tiivistä!
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6 Kirjoita uudelleen.., kirjoita uudelleen.., kirjoita
uudelleen...
5.5 KÄSIKIRJOITUKSEN SISÄLLÖN JÄSENNYS
Julkaisun sisältösuunnitelma antaa käsikirjoituksen
laatimiselle tarpeellisen muodon. Suunnittelun kes
keinen osa on jäsennys, jolla tarkoitetaan kirjoituksen
sisällön ryhmittelyä tarkoituksenmukaiseen j ärj estyk—
seen. Jäsennys on samalla alustava sisällysluettelo.
Jäsennyksen tarkoituksena on varmistaa kirjoituksen
ymmärrettävyys siten, että sisältö jaksottuu luonteviksi
osasiksi, jotka puolestaan liittyvät toisiinsa muodos—
taen esitettävästä asiasta eheän kokonaisuuden.
Jäsennyksen suunnittelussa edetään suuresta asiako
konaisuudesta pienempään. Valitaan siis pääotsikotja käsitellään niiden osoittamat alueet kukin erikseen,Alustava sisällysluettelo on tarkoituksenmukaista
laatia niin tarkasti, että jokainen erillinen asia
saa oman otsikkonsa. Näin varsinainen kirjoitustyö
sujuu vaivattomasti. Osa kirjoitussuunnitelman alaot
sikoista voidaan usein (ja on syytä) jättää poislopullisesta käsikirjoituksesta.
5.5.]. Klassinen j äsennys
Kirjoituksen luonne vaikuttaa jäsennykseen. Varsi
naisissa tieteellisissä julkaisuissa on vakiintunut
ns. klassinen jäsennys:
- julkaisun nimi
- tiivistelmä
- johdanto
- aineisto ja menetelmät
- tulokset
- tulosten tarkastelu
- yhteenveto
- päätösmaininnat (kiitokset ja tekijöiden osuus)
- toiskielinen yhteenveto
- käytetyt merkinnät (esim. väitöskirjoissa usein
tarpeen)
- kirj allisuusluettelo
- liitteet.
Julkaisuun voidaan kirjoittaa myös alkusanat (preface),jolloin siihen ei tule päätösmainintoja. Itsenäisenä
niteenä julkaistaviin kirjoituksiin tulee sisällys
luettelo. Osien järjestys on tällöin seuraava:julkaisun nimi
-
- tiivistelmä
- alkusanat
- sisällysluettelo
- johdanto
Publications of the Water and Environment Research
Institute -sarjan julkaisussa sijoitetaan tiivistelmä
aina otsikon ja tekijätietojen jälkeen ennen johdantoa.
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Julkaisun johdanto alkaa aina parittomalta sivulta
(aukeaman oikeanpuoleiselta sivulta).
5.5.2 Jäsennyksen periaatteita
Julkaisua ei suinkaan tarvitse aina kirjoittaa tarkoin
edellä esitetyn mallin mukaisesti. Publications of
the Water and Environment Research Institute -sarjan
kirjöituksissa tulee mallia noudattaa; kuitenkin
aineistoa ja menetelmiä, tuloksia ja tulosten tarkas—
telua koskevat kohdat voidaan ryhmitellä toisinkin.
Laajoissa esityksissä nämä kohdat saattavat vaatia
useita pääotsikoita. Luettelossa mainittujen asioiden
tulee kuitenkin olla jossain muodossa esitettynä
kaikissa Julkaisuissa. Niinpä mm. lyhyissä lehtikir
joituksissa tulee aina esitellä käsiteltävä ongelma
- kysymys, johon sitten myös vastataan - vaikka väliot
sikoita ei käytettäisikään.
5,5.2.1 Käsittelyjärjestys
Jäsennettäessä edellä esitetyssä luettelossa mainittuja
pääkohtia edelleen voidaan käyttää monia perusteita
käsiteltävistä asioista riippuen. Niinpä tulosten
esittämisjärjestystä voidaan vaihdella. Asiat voidaan
esittää kronologisessa järjestyksessä, siis esimerkiksi
siinä järjestyksessä kuin ne on kokeissa saatu.
Tuloksiin vaikuttavien tekijöiden mukaista Järjestystä
voidaan myös käyttää. Saattaa myös olla edullista
esittää tulokset järjestyksessä, joka määräytyy niiden
keskinäisestä yhteydestä tai aikaisempiin tunnettuihin
tosiasioihin liittymisestä.
5.5.2.2 Asioiden toisiinsa liittyminen ja toistumattomuus
On tärkeää noudattaa erityisesti kahta ohjetta: asioiden
toisiinsa liittymisen ja asioiden toistumattomuuden
periaatteita. Asioiden toisiinsa liittyminen tarkoittaa
sitä, että jäsennysvaiheessa karsitaan pois kaikki
sellainen aines, joka ei liity suoranaisesti tutkimuksen
ongelmaan Ja jota ei siis käytetä johtopäätöksiä
tehtäessä hyväksi. Huonossa jäsennyksessä tulee
Juikaisuun helposti irrailista, siihen kuulumatonta
tietoa.
Toistumattomuuden periaate tarkoittaa sitä, että
jäsennyksessä väitetään asioiden tarpeetonta kertaa
mista Jotkin asiat joudutaan kyllä esittämään jul
kaisussa useampiakin kertoja, mutta toistamisen on
oltava hallittua ja kokonaisuutta palvelevaa.
5.5.2.3 Esityslaajuus
Asioiden esittämistä ja esityslaajuutta harkittaesså
on otettava huomioon niiden arvo. Tärkeitä asioita
ovat esim. ensimmäistä kertaa käytetty menetelmä,
uudet tulokset, tuloksien pohjalta syntyneet uudet
hypoteesit jne.
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Myös lukijakunta on otettava huomioon. Tieteellisessäjulkaisussa ei selosteta perinteisiä menetelmiä,
ainoastaan viitataan aikaisempiin julkaisuihin.
5.53 Julkaisun osien painoarvo
Jos julkaisun eri osien “painoarvoa” mitataan sillä,
kuinka moni potentiaalisista lukijoista lukee kunkin
osan, saadaan seuraava kaavio:
1 Julkaisun nimi
Tiivistelm 1
IYh t e en v e t• °1
Kuvat
teksteineen
Koko
julkaisu
k Lukijoiden________maa ra
Erityistä huomiota tulee siis kiinnittää julkaisun
nimeen, tiivistelmään, yhteenvetoon ja kuviin.
6 TIETEELLISEN JULKAISUN RAKENNE
6.1 JULKAISUN NIMI
6.1.1 Lyhyt, ytimekäs ja informa
tiivinen otsikko
Julkaisun nimen (nimekkeen) eli otsikon (title) on
oltava lyhyt, mutta siitä on kuitenkin saatava mahdol
lisimman täsmällinen kuva julkaisun sisällöstä (kohta
5.5.3). Hyvät otsikot helpottavat myös julkaisujen
luokittelua ja muuta informaatio- ja kirjallisuuspal
velua, tiedon hakua ja tallennusta.
Nimen ensimmäiset sanat ovat tärkeimmät. Niillä
ilmaistaan käsiteltävä asia. Selittävät sanat sijoi
tetaan nimen loppuosaan. Nimi pyritään muodostamaan
asia- eli avainsanoista (keywords), joita käytetään
hakuteoksissa ja tiedon tietokonehaussa. Nimen tär
keissä asiasanoissa on pyrittävä käyttämään sanojen
perusmuotoja. Monimerkityksisiä sanoja tulee välttää.
Otsikko ei ole tiivistelmä julkaisun sisällöstä. Siinä
ei siis pidä pyrkiä tyhjentävästi kertomaan, mitä
kaikkea kirjoituksessa on.
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6.1.2 Turhien sanojen ja yleistys
ten välttäminen
Turhia, vain epäoleellista informaatiota sisältäviä
sanoja on valtettävä Ei siis pidä otsikoida “Eräita
havaintoja hydrologisten olojen kehityksestä 20 viime
vuoden aikana erityisesti eräässä Etelä-Suomen joessa
suoritettujen tutkimusten perusteella.” Asian voi
ilmaista paremmin esim. seuraavasti: “Vantaanjoen
virtaaman muutoksista.” “Eräitä”, “havaintoja” ja
“tutkimuksia” ovat tavallisesti turhia sanoja.
Otsikossa pitää välttää liiallisia yleistyksiä. Ei
siis pidä otsikoida: “Vesien tilan kehityksestä”, jos
julkaisu on sisallöltaän “Tuusulanjarven levatiheyden
muutoksista 1960-luvulla”. Myös ammattislangin ai
heuttamaa epätäsmällisyyttä on vältettävä. Ei saa
puhua vain “puhdistamoista”, jos tarkoitetaan “jäteve
denpuhdistamoita”.
6.1.3 Julkaisutavan vaikutus
Julkaisutapa vaikuttaa otsikon muotoiluun. Tieteel
lisissä julkaisuissa vaaditaan otsikolta lyhyyttä
ja oleellisten asioiden esille tuomista. Aikakaus
ja varsinkin sanomalehdissä on otsikko vieläkin lyhyempija sen on herätettävä lukijan mielenkiinto, esim.
“Tuusulanjärven levämassa kaksinkertaistunut 1960-lu
vulla”.
Kirjoittajan on pyrittävä itse muokkaamaan otsikko
julkaisusarjan tai lehden vaatimusten mukaiseksi,
koska asiaa tuntematon toimittaja saattaa takertua
epäoleellisiin kohtiin tai kasittaa ja ilmaista sanoman
väärin (Otsikon muotoilussa voi tarvittaessa kaantya
mm. tiedotussihteerin puoleen.)
6.1.4 Muut otsikot
Julkaisun väliotsikoille asetetaan samat vaatimukset
kuin sen nimelle. Nämä otsikot numeroidaan kohdassa
16.2.1.3 esitettävällä tavalla. Kovin pitkälle menevää
jaottelua on vältettävä: useamman kuin neljän tason
käyttö numeroinnissa on osoitus huonosta jäsentelystä.
Valiotsikoita ei numeroida lyhyissa kirjoituksissa,
esim. aikakauslehtiartikkeleissa.
6.1.5Tois k i elin en nimi
Jos julkaisussa on engianninkielinen yhteenveto, tulee
julkaisun kanteen (ja nimiösivulle) sen englanninkie
unen nimi (esim. English summary: Changes in water
quality in Finnish lakes and rivers 1962 - 1977).
Vastaavasti tulee englanninkieliseen julkaisuun suo
menkielinen nimi.
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6.2 TIIVISTELMÄ
6.2.1 Tarkoitus
“Tiivistelmä on suppea, itsenäinen esitys dokumentin
sisällöstä ja sen tarkoitus on selvittää dokumentin
merkitys lukijalle” (SFS 3855, 1978, s. 1). (Vrt.
kohtaa 5.5.3.) Tiivistelmän tehtävänä on
- auttaa julkaisun aiheesta kiinnostuneita lukijoita
päättelemään, onko julkaisu niin oleellinen, että
se on luettava kokonaan
- antaa aiheesta jonkin verran kiinnostuneille luki
joille niin paljon tietoa, ettei heidän tarvitse
lukea koko julkaisua
- tehostaa tieteellistä ja teknistä tiedonvälitystä
ja informaatiopalvelua (Suomessa julkaistujen ja
erityisesti suomenkielisten julkaisujen pääsy kan
sainväliseen informaatiopalveluun on ilman engian
ninkielistä tiivistelmää lähes mahdotonta).
6.2.2 Tyypit
Tiivistelmä voi olla informatiivinen, indikatiivinen
tai informatiivis-indikatiivinen.
Informatiivinen tiivistelmä esittää mahdollisimman
tarkoin a.kuperäisen julkaisun sisällön. Siitä käy
selville, mitä on tutkittu, miten on tutkittu ja mitkä
ovat tulokset. Informatiiviset tiivistelmät soveltuvat
erityisesti kokeellisia töitä kuvaaviin kirjoituksiin
tai asiasisällöltään yhtenäisiin julkaisuihin.
Indikatiivinen tiivistelmä kuvaa julkaisun sisältöä
ja asioiden käsittelytapaa yleisesti. Siitä käy
selville, mitä on tutkittu ja miten. Indikatiivista
tiivistelmää suositellaan asiasisällöltään laaja
alaisiin yleisesityksiin, katsauksiin, kokonaisiin
monografioihin jne.
Informatiivis- indikatiivista tiivistelmää käytetään
silloin, kun tiivistelmän pituutta on rajoitettava
tai julkaisun luonne on sellainen, ettei koko julkaisua
ole tarpeen kuvata informatiivisesti. Vähemmän tärkeät
osat selostetaan indikatiivisesti.
Yleensä tiivistelmän tulisi olla niin informatiivinen
kuin mahdollista. Seuraavassa esitettävät ohjeet
koskevat lähinnä informatiivista tiivistelmää.
6.2.3 S i s ä 1 -t ö j a 3 ä s e n n y s (i n f ö r m a -
tiivinen tiivistelmä)
Useimmat kokeellista tai muuta tutkimusta selostavat
tiivistelmät voidaan jäsentää seuraavasti (SFS 3855,
1978, s. 3):
- tavoite
- menetelmät
- tulokset
- päätelmät.
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Tiivistelmässä selostetaan nämä osat alkuperäisenjulkaisun mukaisesti. Osien järjestys ja varsinkin
painotus voi olla erilainen.
Tutkimuksen ensisijainen tavoite selostetaan, ellei
se ilmene jo otsikossa. Käytettyjä menetelmiä selos
tetaan vain niin laajasti kuin asiayhteyden ymmärtä
miseksi on tarpeen. Tutkimusmenetelmien pääperiaatteet,
sovellusalue ja luötettavuus on kuItenkin ilmaistava
tarkasti.
Uudet tulokset selostetaan mahdollisimman tiiviistija seikkaperäisesti. Niitä ovat esim. kokeelliset
tulokset, koottu havainto- ym. aineisto, todetut
asiayhteydet ja lainalaisuudet. Jos uusia havaintoja
on paljon, eikä niitä kaikkia voida esittää, tulee
etusija antaa sellaisille uusille tuloksille, joilla
on pysyvää arvoa, jotka ovat ristiriidassa aikaisempien
teorioiden kanssa tai joilla kirjoittajan mielestä on
käytännöllistä merkitystä. Tulosten tarkkuuden ja
luotettavuuden rajat tulee ilmoittaa tiivistelmässä.
Tiivistelmästä tulee ilmetä päätelmät, kuten tulosten
merkitys ja niiden suhde tutkimuksen tavoitteisiin.
Päätelmiin voidaan lIittää myös kirjoittajan arvioinnitja ehdotukset sekä hyväksytyt tai hylätyt olettamukset.
Tiivistelmä ei saa sisältää sellaista tietoa tai
väitettä, jota itse kirjoituksessa ei ole. Se ei
myöskään saa sisältää epäoleollisia yksityiskohtia.
On hyödyllistä ilmaista aiheen eri kohtien käsittely
sellaisilla sanoilla kuin “suppea”, “1aaja, “teoreet
tinen”, “kokeellinen” jne.
Tiivistelmä tulee kirjoittaa yhtenä kappaleena täydel
lisillä virkkeillä; se ei saa olla väliotsikoiden
luettelo. Siinä ei saa viitata itse kirjoitukseen,
esim, sen kaavoihin, kuviin, taulukoihin tai kirjal
lisuusluetteloon. Tiivistelmä ei saa sisältää epäta
vallisia lyhenteitä, symboleja eikä epätavallista
terminologiaa.
6.2.4 A s i a s a n a t
Tiivistelmän loppuun liitetään julkaisua kuvaavia
asia- eli avainsanoja (keywords) (liite 7), joiden
tulisi olla kontrolloiduissa asiasanastoissa (tesau
ruksissa) julkaistuja sanoja. Kotimaisen ympristöa
lojen kirjallisuuden sisällön kuvailua varten on
tesaurus (Ellala ym. 1985), joka käsittää n. 1 200•
termiä. Engianninkielisten asiasanoj en hakemiseksi
on käyttökelpoinen WRC:n Agualine Thesaurus 2 (1987),
joka sisältää 73 000, lähinnä vesihuoltoon ja vesien-
ja ympäristönsuojeluun liittyvää hakutermiä. Myös
n. 8 500 termiä käsittävä Unesco Thesaurus (1977) voi
tietyiltä osin olla käyttökelpoinen.
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6.2.5 Kieli ja sijoitus
Vesi- ja ympäristöhallinnon julkaisusarjojen julkaisujen
tiivistelmien kieli ja sijoitus valitaan kohdassa
2.1.4.2 esitettyjen periaatteiden mukaan. Tiivistelmät
kirjoitetaan kuvailulehdille (liitteet 1 - 3) muissa
sarjoissa paitsi Publications of the Water and Envi
ronment Research Institute -sarjassa. Erityisesti on
huomattava, että toiskielisistä tiivistelmistä (kuvai
lulehdistä) tulee selvästi käydä ilmi julkaisun pää-
kieli.
Publications of the Water and Environment Research
Institute -sarjan julkaisun tiivistelmä ja sitä täy
dentävät tiedot ladotaan painoalalle 64 mm x 95 mm,jolloin tiivistelmään mahtuu n. 100 sanaa. Poikkeus-
tapauksessa tiivistelmä saa olla enintään 200 sanan
pituinen.
6.3 ALKUSANAT
Ks. kohtaa 6.10.
6.4 SISXLLYSLUETTELO
Sisällysluetteloon (contents) kootaan kirjoituksen
otsikot ja sivunumerot. Otsikoiden numerointi aloite
taan johdannosta (=luku 1). Päätösmainintoja, tois
kielistä yhteenvetoa, käytettyjä merkintöjä ja kirjal
lisuusluetteloa ei numeroida. Liitteet voidaan luetella
tämän julkaisun sisällysluettelon esittämällä tavalla.
Sisällysluettelossa ei ole aina tarpeen esittää kaikkia
alaotsikoita. Tämän julkaisun sisällysluetteloon on
otettu vain pääotsikot ja ensimmäisen asteen alaotsi
kot.
6.5 JOHDANTO
6.5.1 Tehtävät
Johdannolla (introduction) on neljä tärkeää tehtävää:
- johdatus käsiteltävään aiheeseen
- mielenkiinnon herättäminen
- tutkimusongelman sijoittaminen tutkimuksen kenttään
- tutkimusongelman sijoittaminen laajempaan kokonai
suuteen.
6.5.2 S i s ä 1 t ö
Johdannossa esitetään julkaisun tarkoitus. Lukijalle
annetaan lyhyesti mahdollisimman selkeä kuva ongelma
alueesta. Pyritään selostamaan, miksi tämä aihe on
valittu, mihin ongelman aiemmissa ratka,isuissa on
päädytty ja miten tämä tutkimus liittyy aikaisempaan.
Ongelman taustaa kuvattaessa ei alan historiaa yleensä
kannata selostaa lainkaan. Asiaan liittyvää kirjal
38
lisuutta selostetaan säästeliäästi. Jos on käytettä
vissä tuoreita ja hyviä yleiskatsauksia ongelman alalta,
viitataan niihin eikä lukuisiin erillisiin tutkimuksiin.
Aikaisempaa alan tietämystä ja saavutuksia kuvaava
ösa on totunnaisesti kirjoitettu varsin laajaksi
erityisesti opinnäytejulkaisuissa, joiden tehtävänä
on osaltaan osoittaa kirjoittajan perehtyneisyys
alaansa. Julkaisemisen suurten ja jatkuvasti kasvavien
kustannusten vuoksi olisi tästä tavasta päästävä myös
opinnäytetöissä. Tutkijan omat tulokset tulisi jul
kaista erillisenä julkaisuna ja osoittaa oppineisuusjollain muulla keinolla.
Johdanto päättyy aina tarkkaan ja selkeään tutkimuksen
tavoitteen esittelyyn. Koko kirjoituksen valmistuttua
on tarkistettava, vastaako tulosten esittely johdannossa
esitettyä tavoitetta. Saattaa nimittäin käydä niin,
että julkaisussa annetaan sinänsä hyviä vastauksia
esittämättömiin kysymyksiin.
6.5.3 P i t u u s
On muistettava, ettei johdanto ole yhteenveto kokojulkaisusta. Sitä varten on erillinen yhteenveto (kohta
6.9). Johdanto saa mieluummin olla liian lyhyt kuin
liian pitkä; pituuden tulee olla sopivassa suhteessa
kirjoituksen pituuteen sekä ongelman tuttuuteen ja
tärkeyteen.
6.5.4 Tavallisia virheitä
Johdannossa tulee välttää seuraavia, yleisesti esiin
tyviä virheitä (Fogelberg 1984a, 1985a):
- yksityiskohtien liiallisuus
- liian kaukaa aloittaminen
- sanahelinä
- irralliset virkkeet
— suora lainaus
- yleisväitteet
- oman kirjoituksen vähättely.
6.6 AINEISTO JA MENETELMÄT
6.6.1 Tehtävä
Tutkimusaineiston ja -menetelmien selostuksessa (mate
riais and methods) pyritään antamaan kuva siitä, millä
keinoin johdannossaesitettyyn ongelmaan on etsitty
vastausta.
6.6.2 S i s ä 3. t ö
Tutkimuksessa käytetyn aineiston alkuperä, laatu,
määrä ja hankintatapa ilmoitetaan tarkasti. Tietojen
esittelyssä on aina harkittava, voidaanko asiat esittää
havainnollisimmin taulukoiden tai kuvien avulla.
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Aineiston kerääminen on usein vaatinut tutkij alta
vuosien työn ja voi sinänsä olla vaativa suoritus,jota tutkija haluaisi mielellään selostaa yksityiskoh
taisesti. Aineiston esittelyn laajuutta harkittaessa,
niin kuin julkaisua laadittaessa yleensäkin, on ase
tuttava lukijan asemaan; aineistoa selostetaan vain
sen verran kuin tutkimuksen varsinaisten tulosten
ymmärtämiseksi on tarpeen. Jos aineistoa on selos
tettu aikaisemmissa julkaisuissa, riittää pelkkä
maininta ja kirjallisuusviittaus.
6.6.2.1 Menetelmien esittäminen
Käytettyjä tilastollisia ym. käsittelymenetelmiä
selostetaan yksityiskohtaisesti vain silloin, kun
kirjoittaja on parantanut vanhaa, tunnettua menetelmää
tai kehittänyt uuden. Lukijan on pystyttävä selostuksen
perusteella halutessaan toistamaan kokeet tai käsitte
lyt.
Tavanomaisia tilastollisia analyysimenetelmiä -
esim. varianssianalyysiä, valikoivaa regressioanalyysiä
tai faktorianalyysiä - ei selosteta eikä edes viitata
kirjallisuuteen. Vaikka menetelmä aloittelevalle
tutkijalle saattaakin olla uusi, on se suurimmalle
osalle lukijakuntaa itsestäänselvyys. Jos menetelmä,
esim. tilastollinen sovellus, on uusi tai vähän tun
nettu, viittaus kirjallisuuteen on tietenkin tarpeen.
6.6.2.2 Aineiston riittävyys ja luotettavuus, mittaustarkkuus
Tässä luvussa arvioidaan myös aineiston riittävyys ja
luotettavuus sekä mittausmenetelmien tarkkuus. Objek
tiivisesti pyritään tuomaan esille aineiston hyvät ja
huonot puolet, jotta tutkimuksen tulosten luotettavuu
desta ja edustavuudesta voitaisiin tehdä päätelmiä.
6.7 TULOKSET
6.7.1 Y 1 e i s t ä
Tulokset (results) esitetään täsmällisesti mutta
lyhyesti, ja lukijan huomio kiinnitetään oleellisiin
seikkoihin. Tulosten esittelyn tulee olla niin seik
kaperäinen, että tehdyt johtopäätökset voidaan selkeästi
perustella. On kuitenkin vältettävä vastauksien
antamista kysymyksiin, joita ei ole tehty johdannossa.
Jos aineiston käsittelyssä saadaan sivutuotteena uusia,
yllättäviä ja merkittäviä tuloksia, on koko tutkimus
raportti muotoiltava uudelleen.
Tässä luvussa ei yleensä viitata kirjallisuuteen.
Jos tuloksia ei tarkastella erillisessä kohdassa,
vaan tulosten esittelyn yhteydessä (tulokset ja niiden
tarkastelu), tulee tästä säännöstä tietysti poiketa.
Tulosten tilastollinen luotettavuus ilmoitetaan sopi
valla tavalla, Vuorosuhteita tarkasteltaessa pelkät
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korrelaatiokertoimet eivät useinkaan riitä, vaan
saattavat olla jopa harhaanjohtavia.
6.7.2 Kuvien ja taulukoiden käyttö
Tuloksia on käsittelyvaiheessa aina pyrittävä tarkas
telemaan kuvina (esim. vuorosuhteet koordinaatistos
sa). Tekstiä kirjoitettaessa on sitten harkittava,
kannattaako tulokset esittää taulukon tai kuvan muo
dossa. Yleensä on pyrittävä havainnollistamaan esitystä
kuvien avulla.
Tekstissä ei ole yleensä tarpeen erityisesti selostaa
taulukoita eikä kuvia, koska ne laaditaan siten, että
ne ovat luettavissa ja ymmärrettävlssä itsenäisesti.
Pelkkä viittaus riittää. Ei siis kirjoiteta: “Kuvasta
2 voidaan todeta, että biologinen käsittely tulee
10 % kalliimmaksi kuin kemiallinen käsittely” Lyhyydenja selkeyden vuoksi sanotaan “Biologinen käsittely
tulee 10 % kalliimmaksi kuin kemiallinen (kuva 2),”
6.7.3 R a j a u k s i a
Jos tuloksia tarkastellaan omassa luvussaan (discus
sion), niitä ei pidä ryhtyä tulkitsemaan tulosten
esittelyn yhteydessä. Johdanto, tulokset ja tulosten
tarkastelu pidetään siis tarkasti erillään.
6.8 TULOSTEN TARKASTELU
6.8.1 Y 1 e i s t ä
Tulosten tarkastelu (disoussion) on usein kirjoituksen
vaikeimmin laadittava osa, koska se osoittaa käsitellyn
aiheen hallinnan ja sen panoksen, jolla esitys edistää
alan tutkimusta. Tulosten tarkastelussa
- yhdistetään tutkimuksen tulokset aikaisempaan tietä
mykseen
- pohditaan tuloksiin vaikuttaneita syitä, poikkeavia
tuloksia jne.
- esitetään päätelmät, tulosten tieteellinen ja käy
tännöllinen merkitys sekä ehdotukset jatkotutkirnuk
siksi.
Tulosten tarkastelussa pyritään siis yhdistämään saadut
tulokset aikaisempaan tietämykseen ja pohditaan kriit
tisesti tuloksiin vaikuttaneita tekijöitä. Tarkoituk
sena on antaa vastaus johdannossa esitettyihin kysy
myksiin. Johdannossa on mahdollisesti esitelty ai
kaisempien tutkimusten tulokset, jolloin niitä ei
toisteta tässä luvussa; niihin ainoastaan viitataan.
Erityisen tärkeää on pyrkiä tekemään päätelmiä Ja
tuoda esille tulosten tieteellinen ja käytännöllinen
merkitys sekä antaa viitteitä jatkotutkimuksille.
Suositukset ja ehdotukset voidaan esittää myös eril
lisessä luvussa, On huolellisesti pidättäydyttävä
esittämästä liian optimistisia väitteitä työn tarkkuu
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desta, johtopäätösten yleispätevyydestä tai sovellet
tavuudesta.
6.8.2 Raj auksia
Aineiston ja menetelmien luotettavuutta ei tarkastella
tässä osassa vaan aiemmin aineiston, menetelmien ja
tulosten esittelyn yhteydessä. Yleensä on selkeintä
välttää johdannossa muiden tulosten referointia ja
tehdä se vasta tulosten tarkastelun yhteydessä. Tällöinjohdannossa kuvataan vain tutkimuksen yleinen tausta.
Tärkeää on joka tapauksessa välttää toistoa ja pääl
lekkäisyyttä.
6.8.3 Vältettäviä virheitä
Tulosten tarkastelussa on ehdottomasti vältettävä
seuraavia virheitä:
- epekulaatiot
- liian laajat johtopäätökset (esitetään vain ne
päätelmät, joihin aineisto antaa mahdollisuuden)
- omien tulosten epäselvä esittäminen.
6.9 YHTEENVETO
6.9.1 Yhteenveto julkaisun pääkie—
lel lä
Laajojen kirjoitusten loppuun laaditaan tiivistelmää
laajempi yhteenveto. Se on lyhyt ja selkeä katsausjulkaisun pääsisältöön. Tämä osa on tarpeen erityisesti
silloin, kun alussa oleva tiivistelmä on pelkästään
indikatiivinen tai julkaisu on niin laaja, ettei
informatiivinen tiivistelmä pysty antamaan riittävästi
tietoa sellaiselle lukijalle, joka nopeasti haluaa
tutustua koko tutkimukseen, sen menetelmiin, aineistoonja tuloksiin.
Yhteenvedon alussa ilmoitetaan muutamalla virkkeellä
tutkimuksen tausta, tarkoitus, aineisto ja menetelmät.
Sitä seuraa keskeisten tutkimustulosten lyhyt ja
looginen esittely. Yhteenveto voi olla myös luettelo
mainen, jolloin tulokset esitetään numeroituina asia
kokonaisuuksina.
Yhteenvetoon ei tule sisällyttää sellaista, mitä ei
ole esitetty aikaisemmissa luvuissa. Kuviin, taulu
koihin ja kaavoihin ei yleensä viitata, eikä myöskäan
kirjallisuuteen. Julkaisun laajuuden tai sisällön
luonteen vuoksi saattaa joskus kuitenkin olla syytä
rakentaa yhteenveto kuvien, taulukoiden ja kaavojen
varaan, jolloin niihin viittaamalla vältytään pitkiltä
selityksiltä.
Yhteenvedon pituus on yleensä enintään kymmenesosa
koko julkaisusta. Varsinkin lyhyissä (alle 20 pai
nosivun) julkaisuissa yhteenveto voidaan jättää pois,
jolloin huolellisesti laadittu tiivistelmä korvaa sen.
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6.9.2 Toiskielinen yhteenveto
Vesi- ja ympäristöhallinnon eri sarjojen julkaisuihin
laaditaan toiskielinen yhteenveto (summary, sammandrag,
yhteenveto) kohdan 2.1.4.2 mukaisesti. Toiskielisen
yhteenvedon sisältö ja esitystapa ovat yleensä samat
kuin pääkielisessä yhteenvedossa, mutta siinä voidaan
pyrkiä palvelemaan pääkieltä taitamatonta lukijaa
viittauksilla taulukoihin ja kuviin (joissa on tällöin
myös toiskieliset selosteet) sekä kirjallisuuteen.
Myös johdatus aiheeseen voi olla laajempi kuin pääkie
lisessä yhteenvedossa. Näin ollen toiskielisestä
yhteenvedosta voi tulla hieman yksityiskohtaisempi ja
laajempi kuin pääkielisestä.
Lyhyissä kirjoituksissa
- ja myös muulloin harkinnan
mukaan - voidaan toiskielinen yhteenveto jättää pois,
jos katsotaan toiskielisen tiivistelmän korvaavan sen.
6.10 PÄÄTÖSMAININNAT
6.10.1 Publications of the Water
and Environment Research
Institute -sarja
Publications of the Water and Environment Research
Institute -sarjan julkaisuun laaditaan englanninkielisen
yhteenvedon jälkeen lyhyt osa acknowledgements, jossa
mainitaan tutkimusta ohjanneet, avustaneet ja tukeneet
henkilöt. Jos on saatu käyttöön toisen tutkimusyksikön
laitos- tai laboratoriotiloja, laitteistoja tai tutki
musaineistoja, tämä ilmoitetaan. Tutkimusta taloudel
lisesti avustaneet säätiöt yms. mainitaan.
Jos julkaisulla on useita tekijöitä, ilmoitetaan kunkin
osuus. Tällöin on tarkoituksena lähinnä jakaa ansiotja vastuu julkaisusta eri tekijöiden kesken.
Lopuksi merkitään päiväys ja allekirjoitus. Päiväyk
sessä mainitaan paikka, kuukausi ja vuosi.
6.10.2 Vesi- ja ympäristöhallin
non muut sarjat
Päätösmaininnat korvaa muissa vesi- ja ympäristöhallin
non sarjoissa kohta alkusanat (preface).
6.10.3 Esitystyyli
Päätösmaininnat ja alkusanat kirjoitetaan asiallisesti
ja vaatimattomasti.
6.11 KÄYTETYT MERKINNÄT
Jos samat merkinnät ja symbolit toistuvat kirjoituk
sessa, ne luetellaan erillisessä luettelossa (käytetyt
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merkinnät; list of symbols, abbreviations). Tällöin
merkinnät selitetään itse tekstissä (kaavojen yhtey
dessä) vain silloin, kun ne esiintyvät ensimmäisen
kerran.
6.12 KIRJALLISUUSLUETTELO
Kirj allisuusluettelon (references) ja kirj allisuusviit
tausten laadintaa selostetaan luvussa 13.
6.13 LIITTEET
Liitteitä käytettäessä on muistettava, ettei julkaisu
ole tutkimusaineiston arkisto. Vain välttämättömät
tarkennustiedot esitetään liitteinä.
Liite (appendix, annex) on itsenäinen kokonaisuus,
jossa ei tavallisesti viitata itse tekstiin eikä sen
kirjallisuusluetteloon. (Tarvittaessa käytetään omaa
kirjallisuusluetteloa.)
Kunkin liitteen kuvat ja taulukot numeroidaan juokse
vasti erikseen. Publications of the Water and Envi
ronment Research Institute -sarjan käsikirjoituksen
kukin liite sivunumeroidaan juoksevasti erikseen.
Muiden sarjojen julkaisujen liitteissä sivut numeroidaan
kohdassa 16.2.1.2 esitettävällä tavalla (ks. tämänjulkaisun liitteitä).
7 MUIDEN JULKAISUJEN SEKÄ RA
PORTTIEN YMS. RAKENNE
Luvun 6 ohjeita julkaisun rakenteesta noudatetaan
sellaisenaan Publications of the Water and Environment
Research Institute -sarjassa. Niitä tulee seurata
soveltuvin osin myös muissa vesi- ja ympäristöhallin
non julkaisusarjoissa.
Muiden kirjallisten esitysten (kohta 2.3) laadinnassa
noudatetaan valtionhallinnon standardia VHS 1034 (liite
8) soveltaen tämän julkaisun ohjeita tapauksen mukaan.
8 SUOMENKIELISTEN JULKAISUJEN
KIELIASU
81 YLEISTÅ
Hyvän asiatyylin perusvaatimuksia ovat selkeys, tiiviys,
havainnollisuus ja yksinkertaisuus. Viestin perille-
menon varmistamiseksi käytetään normaalisti yleiskieltä,
joka
- on muotoasultaan kirjakielen normien mukaista
- käyttää vain yleisesti tunnetuksi tiedettyä sanastoa
- on virkerakenteeltaap yksinkertaista.
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Tekstissä ovat tärkeitä myös kuvat ja taulukot. Niiden
informatiivisuus ja helppotulkintaisuus ovat hyvän
kirjallisen esityksen olennaisia piirteitä.
Kirjoittaessa tulee erityistä huomiota kiinnittää
- tekstin rakenneominaisuuksiin (tekstin “koossa
pysyminen”)
- informaation virtaan tekstissä
- tekstin ynimärrettävyyteen (sopivat lausepituudet,
yleiset lause- ja virkekaavat)
- tekstin tiivistämiseen (ytimekäs teksti)
- täsmälliseen sananvalintaan (etenkin ns. muotisanojen
välttäminen)
- normien mukaiseen kieliasuun.
Paljon päänvaivaa kielenhuoltajille. aiheuttaa nykyään
mm. “substantiivitauti” eli abstraktityyli, jossa
ilmaisukykyisen verbin sijasta käytetään substantiivia
ja joudutaan lauseen predikaatiksi ottamaan merkityk
seltään väritön suorittaa, tapahtua, toteuttaa, toteu
tua, aiheuttaa, aiheutua tms.
8.2 KIELIOPPAITA
Kirjoittamisen apuna on nykyään käytettävissä lukuisia
erinomaisia oppaita. Tehokkaan kirjoitusviestinnän
taustoja ja keinoja esittelee Fogelbergin (1985)
toimittama Tutkimusviestinnän opas. Useisiin käytännön
kirjoitustyössä esille tuleviin oikeakielisyysongelmiin
löytää helposti vastauksen Itkosen (1985) Kielioppaasta,joka on sekä hakuteos että käsikirja. Hyvään kielen-
käyttöön opastavilla säännöillä ja ohjeilla on pääpaino
myös Ikolan (1983) Nykysuomen käsikirjassa. Selkeää
virkakieltä käsittelevät Rontun (1977) sekä Koivusalon
ja Huovinen-Nybergin (1980) teokset.
Laajin suomalainen sanakirja on Nykysuomen sanakirja
(1985), jossa on noin 210 000 hakusanaa. Vierassanoja
tarkastellaan Nykysuomen sivistyssanakirjassa (1984)
ja uudissanoja Uudissanasto 80:ssa (1979). Vesikansa
(1976) käsittelee oppaassaan lähekkäisten sanojen
raj ankäyntiä.
Oikeakielisyysasioissa on käytettävissä myös Kotimaisten
kielten tutkimuskeskus (kielitoimisto, tekniikan
sanastokeskus, nimitoimisto, ruotsin kielen toimisto),
joka antaa maksutta kielen tutkimukseen perustuvia
kielen käytön suosituksia, ohjeita ja yleisluonteisia
lausuntoja. Keskuksen maksullista palvelua ovat kielen
käytön koulutus, konsultointi, tekstin muokkaus ja
kielentarkistus. Kielen ajankohtaisia kysymyksiä
käsittelee kielitoimiston toimittama Kielikellö-lehti,
joka ilmestyy neljästi vuodessa.
45
g ENGLANNINKIELISTEN JULKAISUJEN
KI EL IÄSU
9.1 YLEISTÄ
Hyvän kirjoittamisen perussääntöjä
- selkeys, tiiviys,
havainnollisuus, yksinkertaisuus
- rikotaan myös
äidinkielellään kirj oittavien englanninkielisissä
artikkeleissa. Tavallisia virheitä ovat mm. (Chesterman
1984)
- monisanaisuus (verbosity) (esim. “It is of interest
to note that...”)
- substantiivitauti (esim. “The separation of A from
B was carried out...”).
Baker (1955) on jakanut Englannissa julkaistuissa
tieteellisissä kirjoituksissa esiintyvät virheet kolmeen
pääryhmään:
- kielioppivirheet (errors of grammar)
latinalaisperäisten ilmausten turha käyttö
(grandiloquence)
- saksan kielelle tyypillisten rakenteiden käyttö
(German construction).
Kirjoittajilla, jotka eivät puhu englantia äidinkie
lenään, on lisäksi eräitä tyypillisiä vaikeuksia eng—
lanniksi kirjoittaessaan. Ongelmakohtia ovat mm.
(Chesterman 1984, 1985)
- virkkeen painotus (huonoa kieltä: “The possible
effect of...is studied in this report”)
- sanajärjestys (oikein: subjekti-verbi-objekti-adverbi)
- verbien käyttö (huonoa kieltä: “After closing...”;
“...was also included...”)
- substantiivien käyttö (liian abstraktia kieltä: “in
the present communication”; tarpeetonta subst. käyt
töä: “of large size”)
- adverbien käyttö (termien often, aiready ja also
sijainti; as well as; due to ja owing to jne.)
- artikkelien käyttö (väärin: “on the page 3”; “Before
experiments, the crucibles were heated”)
- välimerkkien käyttö (väärin: “It was reported,
that...”).
Näennäisesti engianninkielisistä (“science non-fiction”)
tieteellisistä julkaisuista kirjoittaa huumoria käyttäen
Koppinen (1984); tähän artikkeliin kannattaa tutustua
niidenkin, jotka luulevat jo osaavansa laatia englan
ninkielisen kirjoituksen. Loogisen ja iskevän englannin
käyttöä tarkastelee mm. Perttunen (1977).
9.2 KIELIOPPAITÄ
Hyviä englannin kielen perusoppaita ovat mm. Gowersin
(1973) ja Fowlerin (1983) teokset. Tieteellisen
englannin kirjoittamisen oppaista voidaan suositella
erityisesti Tichyn (1967), Boothin (1977) sekä O’Con
norin ja Woodfordin (1978) teoksia. Muista oppaista
mainittakoon Woodfordin (1968), Cochranin ym. (1979)
ja Dayn (1983) teokset. Suomalaisille kirjoittajille
on erityisen hyödyllinen Perttusen (1985) teos, jonka
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esimerkit ovat suomalaisten biologian ja lääketieteen
tutkijoiden teksteistä.
Erinomaisia engianninengiannin sanakirjoja ovat mm. The
Concise Oxford Dictionary... (1983) ja Chambers 2Oth
Century Dictionary (1983). Webster’s. . .Dictionary
(1983) on hyvä amerikanengiannin sanakirja. Englannin-
ja amerikanenglanin eroja käsitellään mm. Strevensin
(1972) teoksessa. On myös olemassa erityisiä tieteen
ja teknologian sanakirjoja (esim. Uvarov ym. 1979,
Collocott ja Dobson 1983, Dictionary of Scientific
and Technical Terms 1984). Yleistesauruksista mainit
takoon Röget’s Thesaurus (Lloyd 1982) ja Unesco The
saurus (1977).
10 SUUREIDEN, YKSIKÖIDEN JA TUN
NUSTEN KÄYTTÖ
10.1 SI-JÄRJESTELMÄ
Suureita ja yksiköitä käytetään “Kansainvälisen yksik
köjärjestelmän” (Systme International d’Units,
International System of Units) mukaisesti (SFS 2300,
1984; VHS 1001, 1986: liite 9).
10.2 SUUREIDEN JA YKSIKÖIDEN TUNNUKSET
Suureiden tunnuksina käytetään yleensä joko latinan
tai kreikan kielen kirjaimia (SFS 3101, 1982, s. 6).
Joskus niihin liitetään alaindeksejä tai muita lisä
tunnuksia.
Normien mukaan suureiden tunnukset painetaan vinokir
jaimin (esim. SFS 3101, 1982; SFS 3100, 1980), Vesi-
ja ympäristöhallinnon julkaisusarjoissa käytetään
kuitenkin painoteknisistä syistä pystykirjaimia myös
suureiden esittämisessä.
Vesialalla on käytössä runsaasti lyhenteitä ja symboleja
(liite 10), jotka ovat kehittyneet vuosikymmenien aikana
eri yhteyksissä. Vaikka osa niistä ei täytä ahtaita
muotovaatimuksia, ne ovat kuitenkin juurtuneet yleiseen
käyttöön ja osoittautuneet tarpeellisiksi.
10.3 MERKITSEMISTAPASÄÄNTÖJÄ
Yksikkö ja sen etuliite valitaan siten, että suureen
lukuarvo on käytännöllisellä alueella. Sopiva alue
on yleensä 0,1 - 1 000 (SFS 2300, 1984, s. 3) Kirjoi
tetaan siis esim. 2,5 t eikä 2 500 kg.
Lukuarvot ryhmitellään desimaalimerkistä alkaen sekä
oikealle että vasemmalle kolmen numeron ryhmiin, jotka
‘Vesi- ja ympäristöhallinnon sarjoissa käytetään eng
lanninengiannin (British English) mukaista standardia.
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erotetaan toisistaan välillä (esim. 230 000;
e = 2,718 28). Ryhniityssäännöstä poikkeavat vuosiluku
sekä monet koodiluonteiset tunnusluvut (SFS 4175,
1985, s. 2).
Desirnaalimerkki on kirjoitusrivillä oleva pilkku (SFS
3101, 1982, s. 8); engianninkielisissä kirjoituksissa
desimaalimerkkinä on piste. Kaksikielisen julkaisun
engianninkielisissä osissa (abstract, summary) käytetään
pistettä ja kaksikielisissä osissa (taulukot ja kuvat)
pääkielen mukaista merkkiä.
Rajakohtien välissä käytetään ajatusviivaa (konekirjoitteessa yhdysmerkkiä, jonka molemmin puolin jätetään
väli), esim. 20 - 100 mm. Kun muodostetaan yhdistetty
yksikkö jakamalla jokin yksikkö t?ise1a, käytetäänpotenssimerkintää, esim. 8,2 1 s km (yksikköjen
väliin ei kirjoiteta pistettä, vaan jätetään yksi
tyhjä väli). Muissa kuin Publications of the Water
and Environment Research Institute -sarjan kirjoituk
sissa voidaan käyttää myös vinoa jakoviivaa, esim. 0,75
m/s. Jakoviivaa on käytettävä erityisesti suurelle
yleisölle tarkoitetuissa esityksissä.
10.4 YHTÄLÖIDEN ESITTÄMINEN
Julkaisussa esitettävät yhtälöt numeroidaan juoksevasti:
sekä viitteistä lainatut että kyseisessä tutkimuksessa
kehitetyt samalla yhtäjaksoisella numeroinnilla.
Numero merkitään sulkeisiin kaavan oikealle puolelle.
Kaikki kaavassa esiintyvät suureet selitetään. Jos
merkinnät ja symbolit luetellaan erillisessä luettelossa(käytetyt merkinnät), selitetään ne kuitenkin kaavojen
yhteydessä vain silloin, kun ne esiintyvät ensimmäisen
kerran.
Suureiden mittayksiköt merkitään vain, jos on kyseessä
ns. lukuarvoyhtälö (kirjaintunnukset tarkoittavat
suureiden lukuarvoja). Suureyhtälöt (kirjaintunnukset
tarkoittavat suureita) eivät riipu mittayksiköiden
valinnasta kuten lukuarvoyhtälöt (SFS 3101, 1982, s. 2).
Esimerkkej ä:
suure— s=v . t (1)
yhtälö
s = matka
v = nopeus
t = aika
luku- M
= Km - (T - T0) (2)
arvo—
1yhtälö M = snowmelt, mm d
-l -lK = degree-day factor, mm C0 dTm= daily mean temperature,0C
threshold temperature, C
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11 TAULUKOIDEN LAADINTA
11.1 TAULUKOT - JAOTELMAT
Tutkimuksessa käytetty aineisto ja varsinkin tutkimuksen
tulokset muodostuvat usein joukosta numerosarjoja,jotka eri tavoin liittyvät toisiinsa.
11.1.1 Jaotelmat
Numerosarjojen esittäminen tekstissä tekee lukemisenja tietojen vertailun vaikeaksi, jopa mahdottomaksi.
Ei siis pidä kirjoittaa tähan tapaan “Tuulen keskino
peus1Jokioisis a kesällä 1971 oli kesäkuussa 3,8
-1m s , heinäkuussa 3_5 m s , elokuussa 3L m s
syyskuussa 3,5 m s ja lokakuussa 4,1 m s . Täl
lainen numerojoukko on esitettävä jaotelman (eli
asetelman) muodossa “Seuraavasta jaotelmasta ilmenee
tuulen keskinopeus Jokioisissa kesällä 1971:
Kuukausi Tuulen n?peus
ms
kesäkuu 3,8
heinäkuu 3,5
elokuu 3,7
syyskuu 3,5
lokakuu 4,1.”
Tällaisessa yksinkertaisessa jaotelmassa ei käytetä
otsikossa numerointia eikä kehysviivoja. Sarakkeita
voi olla vain muutamia, yleensä korkeintaan kolme.
Kun sarakkeita on useampia, käytetään varsinaista
taulukkoa. Jaotelmassa ei sovi esittää mitään niin
oleellista tietoa, ette se olisi välttämätöntä esim.
vieraskielisen yhteenvedon lukijoille. Jaotelmat
eivät siis ole kaksikielisiä, niin kuin taulukotjoissakin tapauksissa ovat.
11.1.2 Taulukot
Varsinaiset taulukot ovat julkaisun oleellinen osa(esim. Oja 1985). Tutkimuksen tulokset esitetään
usein taulukkoina. Tulosten ymmärtäminen ja tulkinta
riippuu siis paljolti siitä, kuinka hyvin taulukot on
laadittu. Kun taulukot on ensin suunniteltu asial
lisesti ja johdonmukaisesti, on itse tutkimusselostuksen
kirjoittaminen helppoa.
Jos julkaisun kirjoituskieli on suomi tai ruotsi,
voidaan taulukot - samoin kuin kuvatkin
- joissakin
tapauksissa varustaa englanninkielisillä teksteillä,
joissa käytetään kursivointia (esimerkkitaulukko 1).
Sen sijaan englanninkielisen julkaisun taulukot (ja
kuvat) jätetään yksikielisiksi.
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11.2 TAULUKON OSAT
Taulukko on vaakasuorien rivien ja pystysuorien sarak
keiden yhdistelmä, jota rajaa joukko viivoja ja joka
on varustettu juoksevasti numeroidulla se].osteella.
Sarakkeiden otsikot muodostavat taulukonpään ja rivien
selosteet johtosarakkeen (esimerkkitaulukko 1).
Taulukko 1. Pakkassumma ja roudan keskisyvyys aukeilia mailla
1 ja metsissä eri lumensyvyyksiilä Suomessa 1965 — 1975.Taulukko—
seloste Table 1. Frost sum and the mean depth of frost aith varyng
snau depth on open ground and in woods in Finland in 1965 — 2975.
Lumen
Taulukon— keski s yvyys
pää Mean snow
____________________________ ___________________________
depth in
cm
Tau lukon—
j aika
(rivit)
Pakkassumma Roudan keskisyvyys
Frost sum in Mean soil frost depth in
—d °C cm
Aukeal la Metsässä Aukeal la Metsässä
Open ground Porest Open ground Poreet,
0 — 5 252 344 38 36
6 — 15 412 564 45 36
16 — 25 725 823 35 37
26 — 35 864 898 26 24
36 — 45 920 1 108 12 13
46
— 55 1 098 1 230 10 10
_
_
_
_
_
_
Sarakkeet
11.2.1 Taulukkoseloste
Taulukon sanoma on pystyttävä lukemaan palaamatta varsi
naiseen tekstiin. Tämän tekee osaltaan mahdolliseksi
taulukkoseloste, joka tarpeettomia sanoja välttäen
esittää lyhyesti, mitä taulukossa olevat numerosarjat
tarkoittavat. Selosteen on aina oltava mahdollisimman
täydellinen; sen on siis tavallisesti vastattava
kysymyksiin: mitä? missä? milloin? Taulukkoseloste
sijoitetaan aina taulukon yläpuolelle.
11.2.2 Sarakkeiden otsikot
Taulukon sarakkeet asetetaan sellaiseen johdonmukaiseen
järjestykseen, että lukija voi tehdä tarkoitetut
johtopäätökset mahdollisimman helposti. Keskenään
verrattaviksi tarkoitetut sarakkeet sijoitetaan vie
rekkäin ja vertailuarvot ensimmäisiksi. Sarakeotsikot
kirjoitetaan siten, että ylimmällä rivillä selostetaan,
mitä varsinaiset taulukkonumerot ovat ja mikä niiden
yksikkö on. Alemmalla rivillä jaotellaan tulokset
esim. paikan mukaan, sitä alemmalla esim. ajan mukaan
niin kuin esimerkkitaulukossa 2.
Sarakeotsikoiden samoin kuin johtosarakkeen suureet
kirjoitetaan täydellisinä ja yksiköt ilmaistaan sel
västi. Sarakeotsikoiden jaottelun mukaisesti käytetään
ns. jaotteluviivaketta, joka vedetään kaikkien niiden
sarakkeiden yli, joita sarakeotsikko koskee. Jos
sarakeotsikoiden suunnittelussa nähdään riittävästi
vaivaa, saadaan lopputulokseksi taulukko, jota voidaan
lukea yhtä helposti kuin varsinaista tekstiä.
Johto—
sarake
Ylempi
päävi ivake
Jaot t elu—
viivakkeet
Aiempi
päävi ivake
Päätevi(vake
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Taulukko 2. Talvi- ja kesäajan 1 - 150 vuorokau
den alivalumat Mäntsälänjoen ja Petäjäveden vesis
töalueilla vuosijaksoina 1931
- 60 ja 1958 - 69.
Kauden Keskialivaluma (1 s km2)
pituus
M8ntsSlJinjoki, Ridanfors Petdjiivesi, luusua
Talvella Kesiillii Talvella Kesiillii
d 1931 — 60 1958 — 69 1931 — 60 1958
— 69 1931
— 60 1958 — 69 1931 — 60 1958 — 69
1 0,90 1,03 0,26 0,38 3,16 3,46 2,86 3,01
7 1,28 1,41 0,51 0,64 3,16 3,46 3,01 3,16
15 1,41 1,67 0,64 0,90 3,16 3,46 3,16 3,31
30 1,79 1,92 0,90 1,15 3,31 3,61 3,46 3,76
60 2,31 2,44 1,41 1,54 3,76 4,06 4,36 4,51
90 3,21 3,21 2,18 2,18 4,21 4,51 5,41 5,11
120 4,74 4,23 3,97 2,95 4,96 5,11 6,32 6,02
150 6,54 6.03 4,87 3,85 5,86 6,17 7,52 7,07
Joskus on pakko tinkiä periaatteesta, että taulukon
tulee olla selityksiltään täydellinen. Tällöin voidaan
käyttää symboleja ja lyhenteitä, jotka selostetaan
tekstissä ja joskus myös erillisessä symboliluettelos
sa. Symbolit olisi kuitenkin valittava siten, että
ne viittaavat varsinaisiin taulukossa esitettyihin
suureisiin. Niinpä matematiikassa käytettävät symbolit
2 jne. voidaan usein korvata valaisevammilalyhenteillä, esim. L = järvisyys (%) ja A = ala (km )(liite 10). Jos sarakkeita on paljon, on syytä lisätä
taulukonpäähän alimmaksi yksi lisärivi, jossa sarak
keet on numeroitu juoksevasti.
11.3 TAULUKON KOKO
Suurin taulukon koko määräytyy julkaisun painoalan ja
tekstikoon perusteella. Taulukkoja suunniteltaessa on
alustavasti laskettava, sopiiko aiottu sarakemäärä
sivulle. Aukeaman levyisten ja sivuttain käännettyjen
taulukoiden esittämistä tulisi välttää.
Jos taulukko on liian leveä, harkitaan, voidaanko
sarakkeita jättää pois, vai onko parempi laatia kaksi
taulukkoa. Joskus taulukko saadaan sopimaan paremmin
sivulle muuttamalla rivit sarakkeiksi; samaa menettelyä
voidaan harkita, jos taulukosta tulee liian kapea.
Publications of the Water and Environment Research
Institute -sarjan sivun tekstiala on 146 mm x 208
mm. Sarjan sivu jakautuu kahteen 70 mm:n levyiseen
palstaan, joten sekä taulukot että kuvat suunnitellaan
joko yhden tai kahden palstan, siis 70 tai 146 rnm:n
levyisiksi.
11.4 MERKITSEMISTAPASÄÄNTÖJÄ
Lukujen merkitsemistä koskevat, luvussa 10 esitetyt
yleiset säännöt pätevät myös taulukoissa. Lisäksi on
huomattava seuraava.
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Sarakeotsikoissa ei käytet kymmenen potensseja ker
toimina; esim. yksikkö 10 t on korvattava yksiköllä
kg. Saman numerosarjan lukemat ilmaistaan tavallisesti
samalla absoluuttisella tarkkuudella. Joskus on
kuitenkin asiayhteydestä johtuen käytettävä samaa
suhteellista tarkkuutta eli yhtä monta merkitsevää
numeroa kaikissa luvuissa. Jos sarakkeissa tai riveillä
on esitetty jokin suure prosenttilukuna, lasketaan
luvut yhteen viimeisessä sarakkeessa tai viimeisellä
rivillä ja täsmätään summa sadaksi.
Tilastotaulukossa tiedot esitetään joko lukemina tai
symboleina. Symboleina käytetään seuraavia (Alamerija Pöyhönen 1969, s. 77):
O (piste) = tiedon esiintyminen ao. kohdassa
on looginen mahdottomuus(kaksi
pistettä) = tietoa ei ole saatu, tieto puuttuu
- (viiva) = asiaa ei esiinny; “ehdoton nolla”
0 (nolla) = suureen lukuarvo on pienempi kuin
puolet käytetystä mittayksiköstä.
Esimerkkinä viimeksi mainitusta säännöstä voidaan
todeta, että jos taulukossa esitetään tiedot tonneina,
merkitsee 0, että luku on alle 500 kg. Koska viivaa(-) saatetaan eri yhteyksissä käyttää merkitsemään
sekä suureen arvoa 0 että tilannetta “tieto puuttuu”,
on sen käyttöä vältettävä, milloin on väärinkäsityksen
vaara. Sitä korvaamassa tulee tällöin käyttää kahta
pistettä (..) merkityksessä “tieto puuttuu”. Tyhjän
tilan jättämistä on syytä välttää.
Jos rivejä on enemmän kuin kymmenen, jätetään joka
viidennen rivin jälkeen pieni väli, jolloin lukeminen
helpottuu. Kuukausitilastossa on sopivinta jättää
tyhjä väli joka kolmannen kuukauden jälkeen.
Taulukoissa ei pidä käyttää pystyviivoja. Ne eivät
yleensä selvennä taulukkoa, tekevät sen vain ahtaaksija sotkuiseksi.
11.5 LIITETAULUKOT
Jos tutkimusaineiston tai tulosten esittämiseksi on
pakko käyttää useita suuria taulukoita, on ne siirret
tävä julkaisun loppuun liitteiksi. Näin ei rasiteta
varsinaista tekstiä luettavuutta haittaavalla painolas
tilla.
11.6 TEKIJÄNOIKEUS
Kaikki luonteeltaan yksilöllinen ja omintakeinen
taulukkomateriaali on tekij änoikeussäännösten alaista.
Koska julkistetusta teoksesta on lupa hyvän tavan
mukaisesti ottaa lainauksia tarkoituksen edellyttämässä
laajuudessa, voidaan taulukkoa lainata tieteellisessä
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esityksessä, kunhan lähde ilmoitetaan. Jos kuitenkin
on kysymys huomattavan laajasta taulukkomateriaalin
suorasta lainaamisesta, on siihen viisainta hankkia
lupa. (Aineiston käytöstä kaupallisissa teoksissa ja
oppikirjoissa on omat erityissäännöksensä.)
12 KUVIEN LAADINTA
12.1 KUVIEN KÄYTÖSTÄ
Hyvät kuvat elävöittävät tekstiä ja parantavat sen
ymmärrettävyyttä. Korvaamalla taulukko kuvalla voidaan
joskus jopa välttää vääriä johtopäätöksiä. Yleensä
olisikin pyrittävä käyttämään taulukon sijasta kuvaa,
varsinkin silloin, kun taulukkoarvojen tarkka esittä
minen ei ole välttämätöntä. Koska lukija omaksuu
kuvien välityksellä informaatiota paljon helpommin
kuin tekstistä, on kuvien selkeyteen ja havainnolli
suuteen kiinnitettävä erityistä huomiota.
Kun tutkimuksen tulokset alkavat olla selvillä nume
roarvoina ja tilastollisina riippuvuussuhteina, on
aina pyrittävä tutkimaan niitä kuvina, joissa vasta
paljastuu tulosten todellinen laatu, kuten vuorosuh
teiden luonne ja kiinteys. Varsinaisessa kirjoitus-
vaiheessa ratkaistaan, mitkä kuvat todella havainnol
listavat esitystä niin, että niiden julkaiseminen ön
perusteltua.
Kuvia ja niiden käyttöä eri yhteyksissä selostetaan
useissa lähteissä: esim. Mikkola ym. (1978), Monni
(1978a,b), Hallberg (1979), Saarnivaara (1983), Kärk
käinen (1984), Oja (1985).
12.1.1 Kuvatyypit
Kuvat jaetaan tavallisesti kolmeen päätyyppiin, joita
ovat kaaviokuvat (viiva-, pylväs- ja ympyräkaaviot;
kulku-, lohko- ja organisaatiokaaviot jne.), piirrokset
(esim, laite-ja halkileikkauspiirrokset sekä tilannetta
esittävät piirroskuvat) ja valokuvat. Kirjapainotek
nisessä mielessä erotetaan viivakuvat (kaaviokuvat ja
piirrokset) ja rasterikuvat (valokuvat). Eri kuva-
tyyppejä voidaan myös yhdistellä samassa kuvassa.
12.1.2 Esitystapa
Kuvien tulee olla taulukoiden tapaan riippumattomia
tekstistä, jolloin niiden sanoma voidaan ymmärtää
tutustumatta tekstiin. Samaan kuvaan ei saa sijoittaa
kovin paljon asiaa, vaan on parempi piirtää useita
yhden tai kahden asian kuvia, jolloin kukin kysymys
tulee selkeästi esille. Kaikki kuvat numeroidaan
niiden laadusta riippumatta juoksevasti yhtenäisellä
numeroinniilla ja varustetaan selosteella, joka sijoi
tetaan kuvan alle (ei yläpuolelle kuten taulukoiden
numerot ja selosteet).
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12.2 VALOKUVAT
Julkaistavien valokuvien valinnassa on oltava kriit
tinen. On harkittava valokuvan korvaamista piirrok—
sella, joka tavallisesti antaa enemmän tietoa esim.
jostain laitteesta kuin valokuva. Esitettävän asian
mittasuhteet on voitava päätellä kuvasta. Hyvä kuva
esittää asiat oikeassa ympäristössä. Kartoissa ja
kartanluonteisissa kuvissa mittakaava on välttämätön;
havainnollisin on janamittakaava.
Valokuvien on oltava teknisesti moitteettomia, teräviä
ja valkoiselle paperille vedostettuja. Suositeltava
koko on esim. 18 cm x 12 cm, jolloin sekä mahdollinen
suurentaminen että pienentäminen on helpointa.
Värikuvien julkaiseminen on kustannusten vuoksi useim
miten mahdotonta. Terävistä väridioista ja neliväri
kuvista saadaan nykytekniikalla korkeatasoisia musta
valkokuvia, joita voidaan käyttää originaaleina.
Painotuotteista leikattuja valokuvia ei tulisi käyttää,
vaikka ne joissakin tapauksissa ovatkin riittävän
korkeatasoisia.
Rajaus tehdään valokuviin joko kuvan taakse tai eril
liselle kuultopaperille kuvan päälle (esim. Oja 1985).
12.3 KOORDINAATISTOON PIIRRETYT KUVAT
Seuraavat esimerkit edustavat lähinnä Publications of
the Water and Environment Research Institute -sarjan
esitystapaa, mutta niitä voidaan soveltaen käyttää
esimerkkeinä myös muiden sarjojen julkaisujen kuvista.
Ellei toisin mainita, ovat esimerkkikuvat lopullisessa
koossa joko 1-paistaisena (leveys 70 mm) tai 2-pais-
taisena (leveys 146 mm).
12.3.1 Y 1 e i s t ä
Kun halutaan esittää kahden tai useamman muuttujan
välistä riippuvuutta, voidaan käyttää koordinaattiak
selistoon perustuvaa esitystapaa. Tavallisesti esite
tään kahden muuttujan välinen riippuvuus, jolloin
akselistoon piirretään yksi kuvaajasuora tai -käyrä
(kuva 1).
Yhdessä koordinaatistossa voidaan esittää useitakin
samaa asiaa kuvaavia vuorosuhteita (kuva 2). Kolmen
tai useamman suureen keskinäistä riippuvuutta voidaan
esittää piirtämällä akselistoon käyräparvi kuvaamaan
tarkasteltavan muuttujan vaihteluja (ns. nomogrammi,
kuva 3). Voidaan myös käyttää kolmiulotteista, ns.
avaruusakselistoa (kuva 4).
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Kuva 1. Selkeä ja informatiivinen esitys lannoituskokeen
tuloksista. Äkselit on selostettu myös englanniksi,
koska julkaisun summary-osassa viitataan kuviin. 1-lavain--
toaineiston pisteet on piirretty näkyviin. Regressio
suoran yhtälö, havaintojen lukumäärä, korrelaatiokerroinja sen merkitsevyystaso on merkitty. Pekstikoko on
sopiva. Kuva on piirroskoossaan, jota käytetään sellai
senaan monistettavissa julkaisuissa. Publicat±ons of
the Water and Environment Research Institute -sarjanjulkaisuissa kuva pienennetään siten, että se mahtuu
yhdelle paistalle (leveys 70 mm) Kuvaseloste esim.:
Sadon ja lannoituksen välinen riippuvuus Järvenpään
kokeessa. Dependenee of yieid on ferti1iiation in the
Jrvenpä experiment.
12.3.2 A k s e 1 i a s t e i k o t j a - s u u r e e t
12.3.2.1 Lineaarinen ja logaritminen asteikko
Akselit varustetaan asteikoilla, jotka voivat olla
lineaarisia tai logaritmisia Logaritminen asteikko
saattaa sopia kuvattavan suureen esittämiseen paremmin
kuin lineaarinen, varsinkin kun vuorosuhteen kuvaaja
on erittäin käyrä. Kuvan 5 tapauksessa vuorosuhteen
kuvaaj aparvi muuttuu puolilogaritmisessa esityksessä
suoraparveksi. Joskus on edu1Ust käyttää molemmissa
akseleissa logaritmista asteikkoa.
12.3.2.2 Mittakaava
Akseliasteikkoj en mittakaavat vaikuttavat kuvaaj akäyrän
ulkonäköön: ne on valittava siten, että käyrä havain
nollistaa mahdollisimman hyvin kuvattavaa ilmiötä.
Y=0,68F+8,0
n=10
r = 0,964
°C< 01001
0
- 0
0 0
4
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Kuva 2. Kolmen vesistöalueen lumen vesiarvon maksimin ja
kaumat on piirretty samaan akselistoon. Kuvaseloste: The
areal distribution of mean maximum water equivalent in
three large river basins in 1961 - 75 (Kuusisto 1984, s. 47).
Kuva 3. Esimerkki nomogram- Kuva 4. Esimerkki avaruus
mista.Kuvae1oste: Ä nomo- - akseliston käytöstä.
graph for the summer maximum
runoff with return period of
20 years (Seuna 1983, s. 22).
(Muuttujien välinen yhtälö
esitetty kuvaselosteessa)
.:‘ 75
0
.0
0
50
0
£
o 25
Summer mouimum runoff with return penod ui 20 yeqrs i-Iq 1/20
56
0 b
Kuva 5. Lineaarisen oordinaatta-asteikon (kuva a)
vaihtaminen logaritmiseksi (kuva b) muuttaa käyräparven
suoraparveksi, kun on kysymys tietyntyyppisestä vuo
rosuhteesta.
12.3.2.3 Merkinnät
Asteikot osoitetaan lyhyillä viivoilla, jotka piirretään
samalle puolelle akselia kuin kuvaaja; asteikon nume
rointi tulee vastakkaiselle puolelle. Akselisto
täydennetään kahdella lisäsuoralla suorakaiteen muo
toiseksi kuvaa yhdistäväksi kehykseksi (ks. esimerkkejä). Joskus voidaan käyttää myös asteikkoruudukkoa(kuva 5); se ei kuitenkaan saa olla liian tiheä.
Akselisuureiden nimet kirjoitetaan täydellisinä luke
misen helpottamiseksi (kuva 2). Jos suureiden riippu
vuutta kuvataan yhtälöllä, merkitään myös niiden
symbolit (kuvat 1 ja 3). Akseleille voidaan myös
merkitä vain pelkät symbolit, jos suureiden nimet
ovat kovin pitkiä; symbolit tulee tällöin ehdottomasti
selittää kuvaselosteessa (kuva 7). Jos julkaisun
kieli on suomi tai ruotsi, voidaan akselit ja kuvase
losteet joissakin tapauksissa varustaa myös englannin-
kielisillä teksteillä, jotka tällöin kursivoidaan (kuva
1). Engianninkielisen julkaisun kuvat jätetään kui
tenkin yksikielisiksi.
Varsinaiselle kuva-alalle kirjoitetaan mahdollisimman
vähän tekstiä; selitykset merkitään mieluummin kuvase
lösteeseen, jos se on mahdollista. (Saman julkaisun
kuvissa on tässä suhteessa noudatettava mahdollisimman
yhtenäistä käytäntöä.) Jos kuvataan regressiosuoraa,
mlcitään kuva-alalle suoran yhtälö, havaintojen
lukumäärä, korrelaatiokerroin ja sen merkitsevyystaso
(kuva 1).
Akselisuureen yksikkö merkitään vaarasuoralla akselilla
viimeisen ja lähinnä viimeisen merkityn luvun väliin
sekä pystyakselilla ylimmän ja lähinnä ylimmän luvun
väliin (ks. esimerkkejä). Asteikkoluvuissa on desi
maalimerkkinä piikku; poikkeuksena on engianninkielinen
kirjoitus, jossa desimaalit erotetaan pisteellä.
0 1 2 3 6 5 6 0 1 2 3 4 5
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Havaintopisteiden merkitseminen havainnollistaa vuo
rosuhteen luonnetta. Pisteet merkitään pienillä
ympyröillä, neliöillä, kolmioilla jne., joita ei täytetä
(kuva 2). Joskus on kuitenkin parempi jättää yksityiset
pisteet pois kuvan selvyyden vuoksi (kuvat 3 ja 5).
Havaintopisteet voidaan myös esittää sellaisenaan
ilman vuorosuhdetta kuvaavaa käyrää (kuva 6). (Vuo
rosuhteen kuvaajasta on lisäksi muistettava, ettei
sitä saisi koskaan piirtää pidemmäksi kuin alkuperäis
aineisto edellyttää.)
Vuosiluvut on yleensä syytä merkitä jakoviivojen väliin,jolloin niille tulee ajallinen ulottuvuus (kuva 7).
Tällöin ei synny väärinymmärtämisen vaaraa siitä,
mikä viiva tarkoittaa kyseisen vuoden alkua ja mikä
loppua.
12.3.3 K u v a - j a t e k s t i k o k o, v i i v a -
p aksuudet
Publications of the Water and Environment Research
Institute -sarjan kuvien lopullinen leveys on joko 70
mm (yksi palsta) tai 146 mm (kaksi paistaa) ja korkeus
enintään 208 mm (mukaan lukien kuvaselosteen).
Kuvat pyritään piirtämään lopullista kokoa noin kaksi
kertaa suurempaan kokoon (pienennysprosentti noin
50), jolloin piirtämisen epätarkkuudet peittyvät
pienennettäessä. Monistettavien sarjojen kuvat on
tarkoituksenmukaista piirtää suoraan lopulliseen
kokoon. Kuvan lopullista kokoa on harkittava huolel
lisesti ennen puhtaaksi piirtämistä.
Tekstikoko suunnitellaan kuvan pienennysasteen mukai
sesti siten, että lopullisen julkaisun numeroiden ja
isojen kirjainten koko on 1,5 - 2 mm riippuen julkaisun
muun tekstin koosta. Ehdottomana alarajana on jul
kaisussa pidettävä 1 millimetrin korkuisia numeroitaja isoja kirjaimia. Nämä mitat ja suositukset sovel
tuvat kirj apainossa painettavaan originaaliaineistoon.
Monistettavissa sarjoissa kuva piirretään suoraan
lopulliseen kokoon ja pienin sallittu suurten kirjainten
koko on 2 mm.
Kuvan viivapaksuudet valitaan niiden tärkeyden perus
teella. On huomattava, että pienennys vähentää viiva
paksuuksien eroja suhteettomasti. Samassa kuvassa
käytetään harvoin useampaa kuin kolmea viivapaksuutta.
Kaikkein paksuimmalla piirretään vuorosuhteen kuvaajat(kuva-i).
-Pohjaruudukossapiirretään akselit vahvem
maila kuin muut viivat.
12.4 PYLVÄS- JA YMPYRÄKAAVIOT
Pylväskaaviota käytetään erityisesti silloin, kun
kuvattavan suureen arvot vastaavat jonkin toisen suureen
tiettyjä arvovälejä, usein vuosia (kuvat 7 ja 8).
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Kuva 6. Esimerkki havainto
pisteiden merkitsemisestä.
Kuvaseloste: The frequency
distributions of the daily
water yield and of liquid
and solid precipitation at
the Lammi snow pillow in
the melti.ng seasons 1970 -
79 (Kuusisto 1984, s. 61)
150
100
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50
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Kuva 7. Esimerkki pylväskaa
vion käytöstä. Kuvaseloste:
The change in the spring
maximum runoff (Hq ) after
the forestry drainae of the
Huhtisuo basin. Figures at
the top of the cölumns
indicate the change in per
cent (Seuna 1983, s. 32).
Pylväskaavioita voidaan informatiivisissa esityksissä
(esitteet, valisteet, tiedotteet, toimintakertomukset,
toimintasuunnitelmat, esitelmät jne.) elävöittää eri
tavoin (esim. Mikkola ym. 1978).
Kun kuvataan maantieteellisesti muuttuvaa ilmiötä, on
havainnollista käyttää karttapohjalle sijoitettuja
numerosarjoja, merkkejä ja pylväskaavioita. Käytet
täessä maanmittaushallituksen karttapohjaa on siihen
hankittava lupa, Ja kartta on varustettava merkinnällä:
pohjakartta ® maanmittaushallitus.
Joskus asiaa voidaan havainnollistaa ympyräkaaviolla
(kuva 9). Ympyran koko. voi antaa kuvan esitettävän
ilmiön absoluuttisesta suuruudesta.
12.5 PIIRTÄMINEN JA PIIRUSTUSMERKIT
On tärkeää ottaa . piirtäjä mukaan työhön jo kuvien
suunnitteluvaiheessa. Näin niiden esitystapaa Ofl
helppo kypsyteiiä työn edetessä, Jo - sangen varhaisessa
vaiheessa on hahmoteltava mm. kuvien lopullinen koko
ja tilan käyttö (mm. tekstin sijoitus kuva-alalle ja
kuvaselosteeseen), jotta kuvien ja kuratekstien mit
tasuhteet voidaan valita oikein ja kuvasivuista saadaan
selkeitä ja tasapainoisia.
5 10 25 50 75 90 95 99 %o
Cumutotive probobitity
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Kuva 8. Esimerkki pylväs— Kuva 9. Esimerkki ympyräkaa—
kaavion käytöstä kahden vion käytöstä. Työpaikkojen
suureen tapauksessa. Kuva- jakaumaa esittävien sekto
seloste: Spring maximum rien selitykset on korvattu
runoff (Hq) from sub-drains symbolein. Kuvaseloste:(hatched) and surface (un- Työpaikkojen jakautuminen
hatched) of the Hovi basin elinkeinoittain (Mikkola ym.
after sub-drainage (Seuna 1978, s. 28).
1983, s. 42).
Piirustusmerkkeinä tulisi käyttää vesi- ja ympäris
töhallinnon piirtämisohjeiden (Vesihallitus 1985)
mukaisia merkkejä (yleiset piirustusmerkit, hydrologiset
merkinnät, syvyyskarttamerkinnät, vesikasveista käy—
tettävät merkinnät, pohj atutkimusmerkinnät, kuivatusta
ja salaojitusta koskevat merkinnät, vesihuoltolaitteiden
ja pohj avesitutkimusten piirustusmerkinnät, veneily-,
kunnostus- ja maisemanhoitosuunnitelmien merkinnät).
12.6 TEKIJÄNOIKEUS
Kirjallisten teosten ja piirrosten tekijänoikeutta
säätelee tekijänoikeuslaki (1961). Valokuvaan liittyvän
tekijänoikeuden määrää laki oikeudesta valokuvaan
(1961). Teoksen tekijänoikeussuoja on voimassa, kunnes
50 vuotta on kulunut tekijän tai viimeksi kuolleen
tekijän kuolinvuodesta. Oikeus valokuvaan on voimassa,
kunnes 25 vuotta on kulunut siitä vuodesta, jona kuva
julkistettiin.
-
-
Kirjallista tekijänoikeutta ja oikeutta valokuvaan
koskevat eräät poikkeussäännökset, joiden nojalla
tieteellisiin julkaisuihin voidaan ottaa aikaisemmin
julkistettuja tietoja ja kuvia (esim. Liedes 1985).
Tekijänoikeuslaissa (14.) todetaan, että “Julkiste
tusta teoksesta on lupa hyvän tavan mukaisesti ottaa
lainauksia tarkoituksen edellyttämässä laajuudessa.
Arvostelevaan tai tieteelliseen esitykseen saa myös
ottaa tekstiin liittyviä kuvia julkistetuista taide
teoksista . ..“ Laki oikeudesta valokuvaan määrittelee
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vastaavasti (7.), että “Arvostelevaan tai tieteelliseen
esitykseen saa ottaa siihen (=tekstiin) liittyviä
julkistettuj a valokuvia, kansantajuistieteelliseen
esitykseen kuitenkin vain korvausta vastaan.” Joskus
julkaisuissa esiintyvällä kiellolla “osittainenkin
lainaus kielletty” ei siis ole oikeusvaikutusta.
Toisen aineiston käyttö julkaisussa edellyttää aina
ja ehdottomasti lähteen asianmukaista mainitsemista
(isyysoikeus ja arvostus- eli respektio-oikeus). Jos
on epävarmuutta siitä, voidaanko piirroksia ja valokuvia
lainata yleisen siteerausoikeuden perusteella, on
viisainta hankkia toimenpiteeseen tekijän (tekijöiden)
lupa. Valokuvan kuvaajan nimi on aina muistettava
mainita. Karttojen käyttöön on aina syytä hankkia lupa.
Valokuvien käyttöä vesi- ja ympäristöhallinnon esittely-ja näyttelytilaisuuksissa sekä arkistotoiminnassa
tarkastellaan tiedotuksessa 238 (Vesihallitus 1984).
Lisäksi on huomattava, että aineiston käytöstä kaupal
lisissa teoksissa ja oppikirjoissa on omat säännöksensä,jotka koskevat korvauksia.
13 KIRJALLISUUSLUETTELON JA
-VIITTAUKSEN LAADINTA
13.1 YLEISTÄ
Kirjallisuusluettelon ja -viittauksen laadinnasta on
annettu erilliset, väliaikaiset ohjeet (Melanen 1985),jotka pohjautuvat kansainvälisen bibliografisten
viitteiden standardin luonnokseen ISO/DIS 690 (1984).
Asiasta tullaan antamaan uudet ohjeet, kun viitteitä
koskeva SFS-standardi valmistuu. Seuraavassa käsitel
lään siksi vain tärkeimpiä viitteiden laadinnassa
noudatettavia periaatteita ja sääntöjä.
13.2 VIITTEIDEN TEHTÄVÄ
Tieteellisessä julkaisussa on annettava selkeä kuva
siitä, mitä käsiteltävästä ongelmasta tiedetään entuu
destaan. Alan kirjallisuus on sen vuoksi tunnettava,ja sitä on käytettävä hyväksi. Tämä osoitetaan viit
taamalla kirjallisuuteen.
Julkaisussa esitettävät kirj allisuusviitteet (taval
lisesti viittaukset johonkin tosiasiaan tai joskus
suorat lainaukset) ovat ensiksikin tekijänoikeuslain
mukaisen isyysoikeuden tunnustamista. Toisaalta niiden
avulla tavallaan jaetaan tutkijavastuuta mm. antamalla
kytettyjen laitteiden, menetelmien ym. aiheuttamista
virheistä vastuuta aikaisemmille käyttäjille ja kehit
täjille. (On silti korostettava, että jokaisen tutkijan
tulee perehtyä käyttämänsä menetelmän heikkouksiin
kriittisesti.) Kolmas kirjallisuusviittausten tehtävä
on lyhentää julkaisua. Viittaamalla lähteisiin sääs
tytään käytettyjen menetelmien ja laitteiden yksityis
kohtaiselta selostamiselta.
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Kirj allisuusviitteitä käytetään kirjoituksen johdan
nossa, aineistoa ja menetelmiä koskevassa osassa sekä
tulosten tarkastelussa. Viittauksia ei käytetä tii
vistelmässä, tuloksia selostavassa osassa eikä julkaisun
pääkielellä laaditussa yhteenvedossa. Toiskielisessä
yhteenvedossa saattaa olla tarpeen käyttää viittauksia.
Kirjallisuusluettelon tehtävä on tarkkojen bibliogra
fisten tietojen antaminen kirjoittajan käyttämistä
lähteistä, jotta lukija voi tarvittaessa hankkia
lisätietoja asiasta tai tarkistaa viittausten oikeel
lisuuden.
13.3 TÄRKEIMMÄT VIITETYYPIT
Kirjallisuusluettelon viitteessä tarvittavat tiedot
vaihtelevat julkaisun tyypin mukaan. Tavallisimmatjulkaisutyypit ovat erillisteos (monograf ja), artikkeli
erillisteoksessa ja artikkeli kausijulkaisussa.
Seuraavien esimerkkien lisäksi kannattaa tutustua
tämän julkaisun kirjallisuusluetteloon.
13.3.1 E r i 1 1 i s t e o s
Viitteen tiedot Esimerkki 1
Tekijä(t) Kuusisto, E.
Julkaisuaika 1984.
Nimeke Snow accumulation and
snowmelt in Finland.
(Muut tekij ätiedot 1,2
Painos3
Julkaisupaikka ja Helsinki, National Board
kustantaja4t i of Waters, Finland.julkaisija
Sivumäärä5 149 p.
Sarjan nimeke ja teoksen Publications of the Water
numero Research Institute 55.
(Lisätiedot)1
Standardinumero6 — ISBN951-46-7494-4,
ISSN 0355-0982.
1Suluissa olevat tiedot eivät ole pakollisia ‘Kään
täjän, toimittajan, kuvittajan yms. nimet4 Merkitään,jos painos on mainittu nimiölehdellä. Julkaisijaa
ei mainita, jos tämä on merkitty tekijäksi (yhteisöte
kijä). Merkintä jää poi joissakin erityistapauksissa(käsikirjoitus tms.). Merkitään, jos numero on
mainittu julkaisussa, tai se on muuten helposti saata
vissa.
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Esimerkki
Kuusisto, E. 1984. Snow accumulation and snowmelt in
Finland. Helsinki, National Board of Waters,
Finland. 149 p. Publications of the Water
Research Institute 55. ISBN 951-46-7494-4,
ISSN 0355-0982.
13.3.2 Artikkeli erillisteoksessa
Viitteen tiedot Esimerkki 2
Tekijä(t) Desbordes, M.
Julkaisuaika 1983.
Nimeke New developments in urban
hydrology in France.
(Muut tekij ätiedot 1,2
Artikkelin sisältvän Delleur, J.W. & Torno, H.C.
teoksen tekijä(t) (eds.).
Teoksen nimeke Urban hydrolögy.
Painos3
Julkaisupaikka ja New York, American Society
kustantaja tai julkai- of Civil Engineers.
sija
Artikkelin paikantavat S. 100-110.
sivutiedot
1,9(Lisätiedot) Proceedings of the Interna
tional Symposium on Urban
Hydrology in conjunction
with the meeting of the
American Geophysical Union,
Baltimore, Maryiand, May
30-June 2, 1983.
Standardinumero6 ISBN 0-87262-388-2.
10Esimerkki 2
Desbordes, M. 1983. New developments in urban hydro
logy in. Franc.e. Julk: Delleur, J-.W.- & Torno,
H.C. (eds.). Urban hydrology. New York,
American Society of Civil Engineers. 5.
100-110. ISBN 0-87262-388—2.
Viite engianninkielisessä kirjoituksesa. 8Merkitään,
jos “isäntäteoksella” on _ekijä(t). Konferenssin1
julkaisusarjan yms. nimet. Kirjoitettu vain pakolliset
tiedot; viite suomenkielisessä kirjoituksessa; merkintä
“Julk.:” osoittaa, että artikkeli kuuluu mainittuun
teokseen.
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13.3.3 Artikkeli kausijulkaisussa
Viitteen tiedot Esimerkki 3
Tekijä(t) Kenttämies, K., Haapaniemi,
S., Hynynen, J., Joki-Heis
kala, P. & Kämäri, J.
Julkaisuaika 1985.
Nimeke Biological characteristics
of small acidic lakes in
southern Finland.
(Muut tekijätiedot)”2
Kausijulkaisun nimeke Aqua Fennica, vol. 15,
sekä artikkelin paikan- no. 1, p. 21-23.
tavat osa-, numero- ja
sivutiedot
Standardinumero6 ISSN 0356-7133.
11Esimerkki 3
Kenttämies, K., Haapaniemi, S., Hynynen, J., Joki
Heiskala, P. & Kämäri, J. 1985. Biological
characterjstics of small acidic lakes in
southern Finland. Aqua Fennica, vol. 15,
no. 1, p. 21-23. ISSN 0356-7133.
13.4 VIITTAUS TEKSTISSÄ
Tekstin kirjallisuusviittaus on hyvin lyhyt, koska
sen osoittaman lähteen bibliografiset tiedot esitetään
kirj allisuusluettelossa.
Kun kirjallisuusluettelon viite alkaa tekijännimellä,
sisältää viittaus tekijän sukunimen tai yhteisötekijäri
nimen ja julkaisuvuoden. Jos siis käytetty tieto on
saatu Sisulan vuonna 1977 julkaistusta kirjasta,
viitataan esimerkiksi seuraavasti: “Sisula (1977) on
todennut, että...” tai “Aikaisemmin on todettu (Sisula
1977), että..,” Johdonmukaisuuden vuoksi noudatetaan
viittauksissa seuraavaa käytäntöä:
- Viitattaessa koko teokseen esitetään tekijä ja
vuosiluku, esimerkiksi: “..0ECD (1982)...” tai
“...(OECD 1982)...”
- Viitattaessa teoksen tiettyyn kohtaan ilmoitetaan
myös sjvu(t) (tai vast.), esimerkiksi: “Kohonen
(1973, s. 26) on osoittanut, että...;’.. .(Smith
1980, s. 10 - 12)...”;”It was found out (Heinonen
1972, p. 60) that...”
11Viite engianninkielisessä julkaisussa.
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- Jos teoksella on kaksi tekijää, sijoitetaan nimien
väliin ja-sana julkaisukielellä, esimerkiksi: “It
was noticed in previous studies (Melvasalo and
Viljamaa 1977) that...”
- Milloin tekijöitä on kolme tai useampia, mainitaan
heistä vain ensimmäinen. Muut korvataan suomenkie
lisissä julkaisuissa merkinnällä ym. ja muunkielisissä
merkinnällä et al., esimerkiksi: “Kysymystä on
selvitetty aikaisemmin perusteellisesti (Alhonen
ym. 1973).”;”Alhonen et al. (1973) presented...”
- Jos samalla kertaa viitataan saman tutkijan useihinjulkaisuihin, mainitaan julkaisujen painatusvuodet
aikaj ärj estyksessä pilkulla erotettuna: “Laaksonen(1972, 1974, 1975) on selvittänyt...” Aikajärjestystä
noudatetaan myös viitattaessa samalla kertaa useiden
tutkijoiden julkaisuihin. Erotusmerkkinä käytetään
tarvittaessa puolipistettä, esimerkiksi: “...(Laak
sonen 1972, 1974, 1975; Kohonen 1973, 1976)...”
Kun kirjallisuusluettelon viite alkaa teoksen nimek
keellä (teokselle ei merkitä tekijää), viitataan
tekstissä esim. seuraavasti:
- “Nykysuomen sivistyssanakirja (1979) määrittelee...”
- “...on tarkastellut erityinen työryhmä (Ympäristö-
tutkimuksen kehittäminen 1983).”
- “The Finnish Water and Sewage Works Act (Laki ylei
sistä vesi- ja viemärilaitoksista 1977, paragraph
1) defines...”
- “Keskustelua on käyty mm. Tiede 2000 -lehdessä(1982
— 1983) ja...”
- “Aakkostaminen (SFS 4600, 1981)...”
Kun viitataan kirjalliseen tai suulliseen tiedonantoon,
on viitteen luonne selvitettävä: kirjallinen tiedonanto,
information by letter, suullinen tiedonanto, oral
communication. Esim.: “The algae species was found
in lake Tuusulanjärvi for the first time in 1925(information by letter from H. Järnefelt, Nov. 28,
1951).” Kirjallisia ja suullisia tiedonantoja ei
mainita kirjallisuusluettelossa. Tällaiset viitteet
eivät ole suositeltavia. Lukija ei voi tarkistaa
niitä, eivätkä ne useinkaan lisää julkaisun tieteellistä
arvoa.
14 KÄSIKIRJOITUKSEN JA KORJAUS
VEDOKSEN TARKISTAMINEN
14.1 KÄSIKIRJOITUS
Ennen kuin käsikirjoitus luovutetaan jatkotoimenpiteitä
varten, se tulee aina huolellisesti tarkistaa. Tämä
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vaatimus koskee kaikkia käsikirjoituksia riippumatta
siitä, mihin julkaisusarjaan ne tulevat.
14.2 VEDOKSET
Kirjoittajalla on tavallisesti kolme tilaisuutta korjata
painovaiheessa olevaa Publications of the Water and
Environment Research Institute -sarjan julkaisuaan.
Ensimmäinen korjausluku tehdään ns. paistavedoksesta,
jossa julkaisun teksti on ladottu siten, että taulukot,
kuvat ja kuvaselosteet eivät vielä ole paikoillaan.
Toista korjauslukua varten on käytettävissä ns. tait
tovedos, jossa sivut näkyvät sivuina. Taittovedoksessa
ei yleensä vielä ole valokuvia vaan ainoastaan niille
varatut paikat; viivakuvat sen sijaan on useimmiten
sijoitettu paikoilleen tekstin joukkoon. Viimeinen
vedos on ns. sinikopio, jossa näkyvät painoelementin
kaikki osat, myös kuvat. (Kirjapainon terminologiaa
liitteessä 11.)
Kirjoittaja tarkistaa vedokset ja korjaa virheet.
Luonnollisesti myös julkaisun toimittaja pyrkii eri
vaiheissa eliminoimaan virheitä. Joskus kirjoittaja
ei itse pääse tarkistamaan viimeistä vedosta, vaan
sen tekee toimittaja.
Ensimmäiseen vedokseen tehdään kaikki korjaukset ja
muutokset. On kuitenkin korostettava, että julkaisun
käsikirjoituksen tulee olla täysin viimeistelty silloin,
kun se jätetään julkaistavaksi. Kirjapaino laskuttaa
käsikirjoitukseen myöhemmin tehtävistä muutoksista.
Korjausten ja lisäysten tekeminen taitettuun vedokseenja sinikopioon on kallista (esim. Saajasto 1985),joten korjauksista ja välttämättömistä muutoksista on
huolehdittava viimeistään palstavedoksia luettaessa.
14.3 KORJAUSMERKINNXT
Korjausmerkinnät (SFS 2324, 1972) koostuvat kohdemer
kistä ja toimenpidemerkistä (liite 12). Lisäksi
käytetään usein merkintää, joka osoittaa korjatun
kohdan oikean muodon. Kohdemerkillä ilmaistaan virheen
paikka; toimenpidemerkillä osoitetaan haluttu korjaus.
Useassa tapauksessa kohde- ja toimenpidemerkki on sama.
Kohdemerkki tulee tekstiin ja toimenpidemerkki vieruk
seen. Merkinnät tehdään mielellään punaisella väri-
kynällä.
14.4 KORJAUSTEKNIIKKA
Virheiden löytäminen korjattavasta tekstistä edellyttää
erityistä lukutekniikkaa. Sanat pyritään lukemaan
kirjaimittain ja tavuittain aivan samoin kuin lukemaan
opeteltaessa. Normaaliin tapaan luettaessa lauseet,
jopa virkkeet, hahmotetaan kokonaisuuksina yhdellä
silmäyksellä. Tällöin virheet jäävät huomaamatta;
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hahmottaessaan tekstiä lukija “antaa virheet anteeksi”.
On hyödyllistä luetuttaa teksti useilla henkilöillä.
Painovirheitä jää yleensä huomattavan paljon otsikoihin,
taulukoihin ja kuvateksteihin. Tähän on osasyynä se,
että nämä osat ladotaan tavallisesti erikseen ja tulevat
tavallisesti tarkistettavaksi vasta taitetussa vedok
sessa.
Tietyt asiat kannattaa tarkistaa systemaattisesti:
esim. kuvien ja taulukoiden numerointi, sivunumerointi,
kaavojen numerointi. Numeroaineiston tarkistaa usein
sujuvimmin kaksi henkilöä: toinen lukee korjausvedostaja toinen seuraa käsikirjoitusta.
Yleensä on luonnollisena asiana varauduttava siihen,
että tekstiin tulee painatusvaiheessa virheitä.
Kirjapaino pyrkii osaltaan ne korjaamaan, mutta silti
virheitä jää. Vaikeimmin havaittavia virheitä on
kokonaisen rivin tai kappaleen putoaminen pois teks
tistä.
Edellä on selostettu korjauslukua tapauksissa, jolloin
käsikirjoitus ladotaan kirjapainossa. Jos julkaisu
tehdään suoraan käsikirjoituksesta valokuvaamalla tai
muulla suoralla menetelmällä, täytyy käsikirjoituksen
luonnollisesti olla lopullisessa asussaan ja huolel—
lisesti tarkistettu painoon jätettäessä. Sen jälkeen
siihen ei enää voida tehdä korjauksia. Korjausluku
onkin tällöin suoritettava puhtaaksikirjoitetusta
käsikirjoituksesta.
15 KÄSIKIRJOITUKSEN ENNAKKOTAR
KASTUS
15.1 MERKITYS
Tieteelliseen julkaisutoimintaan kuuluu luonnollisenaja oleellisena osana käsikirjoitusten asiantuntijatar
kastus. On huomattava, että ennakkotarkastuksella
pyritään tutkimuksen laadun nostamiseen eikä ennak
kosensuuriin; varttuneemman asiantuntijan suorittamasta
käsikirjoituksen huolellisesta tarkastuksesta on
erityisesti aloittelevalle tutkij alle suurta hyötyä
myös seuraavien kirjoitusten laadinnassa.
15.2 TARKASTUSKRITEERIT
Ennakkotarkastuksessa on Saarniston (1984, 1985) mukaan
kiinnitettävä erityistä huomiota seuraaviin seikkoihin:
- kirjoituksen soveltuvuus aiottuun julkaisusarjaan
- tutkimuksen alkuperäisyys
- tutkimusmenetelmien laatu ja tarkoituksenmukaisuus
- aineiston riittävyys johtopäätösten tekoon
- tekstin johdonmukaisuus, selkeys ja laajuus asia-
sisältöön nähden
- tutkimuksen otsikko ja tiivistelmä
67
- kuvitus ja taulukot
- kirj allisuusviitteet.
15.3 SUORITUS
Asiantuntij atarkastuksessa käytetään soveltuvin osin
hyväksi liitteen 13 mukaista ennakkotarkastuslomaketta.
Myös käsikirjoituksen laatija voi käyttää lomaketta
eräänlaisena muistilistana kirjoitustyön aikana.
16 VESI- JA YMPÄRISTÖHALLINNON
JULKAISUJA
-SARJAN ERITYIS
OHJEET
16.1 YLEISTÄ
Vesi- ja ympäristöhallinnon julkaisuja -sarjassajulkaistaan vesi- ja ympäristöhallinnon periaateohjel
mat, tärkeät suunnitelma-asiakirj at, toimintakertomuksetja yleiset (myös ulkopuolisille tarkoitetut) ohjeet
sekä sellaiset tutkimustulokset ja havaintoaineistot,jotka halutaan levittää myös suomen- tai ruotsinkie
lisenä mahdollisen Publications of the Water and
Environment Research Institute -sarjassa julkaistavan
tiiviimmän engianninkielisen artikkelin lisäksi (kohta2.1.1).
16.1.1 Käsikirjoituksen laadinta
Käsikirjoituksen laadinnan työvaiheet, sisällön jäsennysja käsikirjoituksen osat on tarkoin selvitetty luvuissa
5 - 7. Vesi- ja ympäristöhallinnon julkaisuja -sarjanjulkaisua suunniteltaessa on ensin tutustuttava jul
kaisemisen yleisohjeisiin (luvut 1
- 15) ja sen jälkeen
tämän luvun erityisohjeisiin.
16.1.2 Kuvailulehti ja toiskieli
nen yhteenveto
Sarjan suomenkieliseen julkaisuun tulee nimiölehdenjälkeen kolme kuvailulehteä: suomenkielinen (liite
1), ruotsinkielinen (liite 2) ja englanninkielinen(liite 3). Ruotsinkielisessä julkaisussa on ensim
mäisenä ruotsinkielinen, seuraavana suomenkielinen ja
viimeksi engianninkielinen kuvailulehti. Englannin
kieliseen raporttiin tulee ensimmäiseksi englanninkie
-unen kuvailulehti ja sen jälkeen suomenkielinen(tarvittaessa myös ruotsinkielinen) kuvailulehti.
Keskeisen osan kuvailulehdestä muodostavat tiivistelmäja julkaisua kuvaavat asiasanat.
Suomenkielisiin julkaisuihin pyritään liittämään
ruotsinkielinen yhteenveto ja ruotsinkielisiin suomen
kielinen yhteenveto. Toiskielisen yhteenvedon pituus
on 1
- 5 sivua. Jos engianninkielisen kuvailulehden
tiivistelmä (abstract) ei riitä kuvaamaan julkaisun
sisältöä, liitetään julkaisuun engianninkielinen
68
yhteenveto samoin 1
- 5 sivun pituisena. Tällöinjulkaisun kanteen ja nimiösivulle painetaan myös
engianninkielinen nimi (English summary:...). Samoin
voidaan myös varustaa kuvat ja taulukot englanninkie
lisillä teksteillä. Jos julkaisu on engianninkielinen,
laaditaan suomenkielinen (tarvittaessa myös ruotsin
kielinen) yhteenveto ja painetaan kanteen ja nimiösi
vuile suomenkielinen nimi (Yhteenveto:
.).
16.1.3 J u 1 k a i s u e s i t y s
Vesi- ja ympäristöhallinnon julkaisuja -sarjaan tar
koitetusta julkaisusta tehdään esitys julkaisutoi
mikunnalle. Aineisto toimitetaan julkaisusihteerille.
Julkaisutoimikunta päättää lopullisesta julkaisusarjasta, kielestä, painosmäärästä ym. julkaisuun liitty
vistä seikoista.
16.1.4 T o i m i t t a m i n e n
Vesi- ja ympäristöhallinnon julkaisuja -sarjan julkaisun
toimittamiseen liittyvät käytännön kysymykset hoitaa
asianomainen toimisto tai vesi- ja ympäristöpiiri(julkaisun tekijä, yksikön esimies ja julkaisuyhdys
henkilö) yhdessä julkaisusihteerin kanssa. Julkaisut
kirjoitetaan puhtaaksi, piirretään ja oikoluetaan
ao. toimistossa tai vesi- ja ympäristöpiirissä.
16.2 ORIGINAALIEN VALMISTUS
16.2.1 P u h t a a k s i k i r j o i t u s
Vesi- ja ympäristöhallinnon julkaisuja -sarjan puh
taaksikirjoitukseen soveltuu parhaiten valkoinen
A4-kokoinen ne. arkistopaperi 2. Kirjoituskoneella
kirjoitettaessa käytetään sähkökirjoituskonetta, jossa
on musta kertakäyttönauha. Seuraavia ohjeita noudate
taan (soveltuvin osin) myös tekstinkäsittelylaitteita
käytettäessä.
16.2.1.1 Tekstin asemointi
Kirjoittamisessa käytetään järjestelmällistä konekirjoitusta (SFS 2487, 1984) ja vakiosarkausta. Sarkaimet
asetetaan koneessa noin 23 mm:n välein paperin vasem
masta reunasta lukien, ja uusi rivi, merkintä tai
sisennys aloitetaan aina sarkairnen kohdalta.
-
Otsikko aloitetaan sarkainkohdasta C0 (vierus n. 20
mm) ja teksti sarkainkohdasta Ci (vieru9 n. 43 mm).
Tekstirivin pituus on kuusi perussaraketta eli 137 mm
(oikeanpuoleinen vierus n. 27 mm).
Sivunumero merkitään keskelle sivua riviile R3 (ylä
vierus 10 mm). Kirjoitus aloitetaan rvi1tä R6 ja
päätetään riville R65 (alavierus n. 20 mm).
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Kirjoituksessa (ml. taulukot, kuvaselosteet ja kaavojen
selitykset) käytetään perusriviaskelta (riviväli 1).
Leveissä taulukoissa kannattaa käyttää tihennettyä
tekstiä (12 merkkiä/tuuma); lisäksi voidaan taulukkoa
pienentää (ks. esimerkkitaulukkoja 1 ja 2). Taulukkoja kuva voidaan myös aloittaa sarkainkohdasta Cl.
16.2.1.2 Sivunumerointi
Sivut numeroidaan juoksevasti läpi koko julkaisun.
Kirjapainossa painettavalle nimiölehdelle varataan
sivunumerot 1 ja 2. Julkaisun aukeamalla on parillinen
sivu aina vasemmalla ja pariton oikealla.
Liitteessä merkitään sivun ulkoreunaan liitteen numero,
useampisivuisissa liitteissä myös liitteen sivunumero(LIITE 1/1, LIITE 1/2 jne.; ks. tämän julkaisun liit
teitä). Liite 1 alkaa aina parittomalta sivulta elijulkaisun aukeaman oikeanpuoleiselta sivulta.
16.2.1.3 Otsikot
Otsikot numeroidaan (SFS 4175, 1985, s. 3) ja kirjoi
tetaan seuraavasti:
1 TEORIASELVITYKSET (pääotsikko)
1.1 JÄTEVEDEN PUHDISTUSMENETELMÄT (alaotsikko)
1.1.1 L a m m i k k o p u h d i s t u s (toisen tason
alaotsikko)
1.1.1.1 Lammikkopuhdistuksen teho (kolmannen
tason
alaotsikko)
Otsikkokategorioita ei tulisi olla enemmän kuin neljä.
Suppeassa kirjoituksessa kolme tai kaksikin on riittävä
määrä.
16.2.1.4 Otsikko- ja kappaleväli
Otsikoiden, taulukoiden, kuvien ja kappaleiden yhtey
dessä käytetään seuraavia välejä:
- Ennen pääotsikkoa ja uutta lukua vastaavaa otsikkoa(Summary, Käytetyt lyhenteet, Kirjallisuus jne.)jätetään 3 tyhjää riviä.
— Ennen alaotsikkoa sekä toisen tason ja kolmannen
tason alaotsikkoa jätetään 2 tyhjää riviä.
- Otsikoiden ollessa peräkkäin (ei tekstiä välissä)
niiden väliin jätetään 1 tyhjä rivi.
- Otsikon ja sitä seuraavan sisältötekstin väliin
jätetään 1 tyhjä rivi.
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- Ennen taulukkoa tai kuvaa ja niiden jälkeen jätetään
2 tyhjää riviä.
- Kappaleväli on 1 tyhjä rivi.
16.2.1.5 Korjaukset
Korjauksia voidaan tehdä kirjoituskoneen korjausnäp
päimellä, maalilla, valkoisella tarrapaperilla ja
uudelleenkirjoitetulla paperiliuskalla. Maalia käyte
tään pääasiassa peittämiseen. Maalin päälle kirjoitettujälki on usein epäsiistiä ja lohkeilevaa. Tarra sopii
yksittäisten tai muutamien sanojen korjauksiin.
Jos on paljon korjattavaa, kannattaa kirjoituskoneella
työskenneltäessä kirjoittaa sivu kokonaan uudelleen,
koska moneen kertaan maalatut, tarratut ja pilkotut
sivut eivät anna kelvollista monistusjälkeä. Leikatut
paperin reunat korjauksissa, kuvissa, taulukoissajne. peitetään arkistoteipillä, ettei reunoista jää
monistettaessa ikäviä mustia viivoja.
16.2.1.6 Kirjasinmallit
Tämä näyte on kirjoitettu vesi- ja ympäristöhallituksen
ECLIPSE-tietokoneen tekstinkäsittelyj ärjestelmälläja tulostettu CANON:in laserkirjoittirnella (10 merk
kiä/tuuma).
Tämä näyte on kirjoitettu IBM 96C—pallokoneella kirja—
sinkehällä Prestige Elite 12 pitch (10 merkkiä/tuuma).
Tämä näyte on kirjoitettu IBM 96C-pallokoneella kirja
sinkehällä Delegate 10 pitch (10 merkkiä/tuuma).
Tämä näyte on kirjoitettu IBM 96C—pallokoneella kirja
sinkehällä Delegate 10 pitch, ja säädetty kone kir
joittamaan 12 merkkiä tuumalle (soveltuu taulukoihin).
Tämä näyte on kirjoitettu IBM 96C-pallokoneella kirja
sinkehällä Courier 10 .pitch (10 merkkiä/tuunia).
Tämä näyte on kirjoitettu IBM 96C-pallokorieella kirja—
sinkehällä Artisan 12 pitch (lo merkkiä/tuuma).
Tämä näyte on kirjoitettu IBM 96C-pallokoneella kirja—
sinkehällä Letter Gothic 12 pitch (10 merkkiä/tuuma).
Tämä näyte on kirjoitett•u IBM .96C—paUokoneella kirja—
sinkehällä Light Italic 12 pitch (10 merkkiä/tuuma).
Kursiivia käytetään kaksikielisen julkaisun toisen kie
len kirjoittamiseen kuvateksteissä ja taulukoissa.
Summary kirjoitetaan pääkielen tekstityypillä.
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16.2.2 Valokuvat ja tietokone
tulostus
Valokuvista (kohta 12.2) soveltuvat käytettäviksi
lähinnä mustavalkoiset paperikuvat. Käytettävän
valokuvan tulee olla teknisesti moitteeton ja terävä,
valkoiselle paperille vedostettu kopio. Kuvat on
rasteroitava ennen monistamista: ne toimitetaan raste
rointia varten j ulkaisusihteeril le.
Jos paino-originaalina käytetään tietokonetulostusta,
on huolehdittava jäljen kelvollisuudesta ja tekstin
tummuusasteen sopivuudesta. Tasalaatuinen tummuus
saadaan aikaan esim. tulostamalla koko materiaali
yhdellä kertaa.
16.2.3 K a r t a t
Asianmukaisen kartta-aineiston aikaansaaminen edellyttää
huolellista, ajoissa käynnistettyä suunnittelutyötä.
Kartat, etenkin monivärikartat, muodostavat suuren
kustannuserän julkaisuissa.
16.2.3.1 Omana työnä monistettavat kartat
Vesi- ja ympäristöhallinnon julkaisuja -sarjassa
useimmin käytetyt kartat ovat vesi- ja ympäristöhalli
tuksessa piirrettyjä pienimuotoisia, mustalla monis
tettavia A4-kokoisia tai tätä pienempiä viivapiirros
karttoja. Lisää havainnollisuutta saadaan rasteroimalla
(piste-, viiva- tms. rasteri) osa karttaa. Rasterointi
saadaan aikaan joko piirtämällä tai käyttämällä raste
rikalvoa (liima kalvon toisella puolen). Vesi- ja
ympäristöhallinnon julkaisuja -sarja monistetaan
konttorioffsetilla, ja tämä tekniikka vaatii suhteel
lisen harvan rasterin. Liian tiheä rasteri tekee
epäselvän jäljen. Tämä johtuu rasteripisteiden välien
tukkeutumisesta.
Tärkeää on karttapohjan havainnollisuus. Siksi on
aiheellista pelkistää karttapohja karsimalla turhat
tiedot pois. Kartan yksinkertaistaminen parantaa
havaittavuutta ja luettavuutta.
16.2.3.2 Monivärikartat
Vesi.- ja ympäristöhallinnon julkaisuja -sarjassa voidaan
poikkeustapauksissa käyttää monivärikarttoj a. Väri
kartat tehdään lähes aina yhteistyönä maänmittaus
hallituksen karttapainon kanssa.
Maanmittaushallituksen karttapainossa on paljon valmista
pohjakartta-aineistoa, jonka käyttö on suotavaa.
Näin jää vesi- ja ympäristöhallituksen tehtäväksi
pohj akartalle painettavien lisätietoj en paino-origi
naalien valmistus.
Samanaikaisesti suoritetaan erillisten paino-originaa
lien valmistus jokaiselle eri värille. Värierottelu
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tehdään maanxnittaushallituksesta saataville ns. sini
kopioille, jotka ovat sinisävyisiä, muoville vedostet
tuja pohjakarttatietoja. Näin kartalle tulevien
lisätietojen kohclistus piirtäessä on helppoa. Siniko
piota painossa edelleen käsiteltäessä siniset pohja
karttatiedot putoavat pois ja jäljelle jää piirtäjän
tekemä paino-originaali.
16.2.3.3 Muita näkökohtia
Maarimittaushallituksen karttapainossa kartat painetaan
offsetpainokoneilla, joten jälki on hyvää. Värit
ovat toimeksiannon mukaisia ja karttatiedot tulevat
tarkoin aiotuille kohdille. Karttojen monistaminen
vesi- ja ympäristöhallituksen omana työnä on halpaja vaatimaton tapa. Monistusmenetelmässä kartan koko
rajoittuu A4-kokoon. Maanniittaushallituksen karttapaino
pystyy tuottamaan kokoa 860 mm x 1 230 mm olevia
karttoj a. Maanmittaushallituksen karttapohj ia käytet
täessä on niihin hankittava lupa ja muistettava lisätä
karttapohjaan merkintä: pohjakartta © maanmittaushallitus.
Suurikokoisia karttoja on syytä välttää, koska ne
ovat hankalia käsitellä julkaisun yhteydessä. Julkaisuun
liitettävät julkaisun vakiokokoa suuremmat kartat
sijoitetaan taitettuina joko pantaan tai taskuunjulkaisun takakannen sisäpuolelle. Painoarkeista
erillisiä, julkaisun selkään käsityönä liimattavia
välilehtiä (esim, edellä mainitut kartat julkaisun
sisään sijoitettuna) kannattaa välttää, koska ne
lisäävät huomattavasti sidontakustannuksia ja saattavat
aiheuttaa sidontavaiheessa yllättäviä teknisiä ongelmia.
Vesi- ja ympäristöhallituksessa monistettujen karttojen
kustannukset rinnastetaan tavalliseen monistustyöhön.
Karttapainossa painettavista kartoista on tiedettävä
tarkat kustannukset ennen painatusta, koska kustannusten
rasitekohde päätetään aina kartta- ja julkaisukohtai—
sesti.
16.3 MONISTUS
Vesi- ja ympäristöhallinnon julkaisuja -sarjan jul
kaisujen sisälehdet monistetaan vesi- ja ympäristö-
hallituksen omassa monistamossa konttorioffsetkoneella.
Tämä on nopea ja halpa tapa tuottaa vaatimatonta
painoj älkeä. (Konttorioffsetkone on vahasmonistuksenja kirjapajio-offsetin valimuoto ja yksinkertainen
sovellus kirjapainokoneesta.) Julkaisut mönistetaan
kaksipuolisina.
16.3.1 E r i k o i s t y ö t
Erikoistöitä - esim. moniväritöitä, valokuvia, A4-ko-
koa suurempia töitä, tarkkaa kohdistusta vaativia
töitä jne. - ei pystytä painamaan konttorioffsetilla.
Jos Vesi- ja ympäristöhallinnon julkaisuja -sarjaan
aiottu käsikirjoitus sisältää tällaista aineistoa, on
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siitä mainittava erikseen julkaisutoimikunnalle tehtä
vässä julkaisuesityksessä. Vaikea materiaali aiheuttaa
lisäkustannuksia, joista julkaisutoimikunta päättää.
Konttorioffsetkoneessa käytetään painolevynä ns. pape
rimasteria, joka kestää n. 700 kappaleen monistusmää
rän.
16.3.2 Paperi
Monistusaperina on yleensä valkoinen offsetpaperi(80 g m ), jota on aina monistamossa. Samaa paperia
on saatavana myös vaaleina ja kirkkaina väreinä.
Konttorioffsetkone hylkii erikoispapereita. Jos on
välttämätöntä käyttää poikkeavaa paperilaatua, on se
koepainettava.
16.3.3 0 r i g i n a a 1 i t
Kopion käyttöä alkuperäiskappaleena on vältettävä; se
heikentää lopullista monistusjälkeä. Taulukot ja
kuvat eivät aina mahdu A4-kokoon. Tällöin on tark
kailtava, että originaaleina käytettävistä pienennök
sistä tulee hyvää monistusjälkeä. Kameralla kuvatut
pienennökset ovat hyvälaatuisia.
16.3.4 M o n i s t u s a i k a
Yhden julkaisun monistamiseen varattava aika riippuu
monista tekijöistä: julkaisun laajuudesta, alku
peräisaineiston laadusta, painosmäärästä, monistamon
muista töistä jne. Monistamolle on varattava n. kaksi
viikkoa aikaa 100 - 200 sivuisen 350
- 400 kappaleen
painoksen tekemiseen. Vesi- ja ympäristöhallinnonjulkaisuja -sarjan julkaisut ovat monistamossa etusijalla monistesarjan julkaisuihin nähden.
16.4 KANNET, SISÄLEHTIEN KERÄILY JA KANSITUS
16.4.1 K a n n e t j a n i m i ö 1 e h t i
Vesi- ja ympäristöhallinnon julkaisuja -sarjan jul
kaisujen kannet ja nimiölehdet tekee Valtion paina
tuskeskus (VAPK). Julkaisusihteeri tekee tilauksen
VAPK:lle samanaikaisesti tai aikaisemmin kuin julkaisun
sisälehtien monistaminen aloitetaan. Samoin hän varaajulkaisulle numeron ja hankkii sille kansainvälisen
- standardinumeron (ISBN ja ISSN). Numerosarjat sijoite
taan nimiölehdelle ja takakanteen.
VAPK lähettää oikovedoksen kannesta ja nimiölehdestä.
Vedoksen tarkistavat, korjaavat ja hyväksyvät tekijä,julkaisuyhdyshenkilö ja julkaisusihteeri.
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16.4.2 K e r ä i 1 y j a k a n s i t u s
Vesi- ja ympäristöhallituksessa monistetut sisälehdet
lähetetään keräilyyn VAPK:lle. Sisälehtien keräily
tapahtuu vesi- ja ympäristöhallituksessa tehdyn ja
julkaisun tekijän hyväksymän ns. keräilymallin mukai
sesti.
Keräilyn jälkeen VAPK kansittaa julkaisun. Sisälehdet
liimasidotaan kansiin. Mikäli julkaisun sivumäärä
ylittää 50 lehteä, varustetaan julkaisu selkätekstillä.
16.5 JAKELU JA SÄILYTYS
Vesi- ja ympäristöhallinnon julkaisuja -sarjan jul
kaisuilla on seuraava jakelu (v. 1987):
- myyntiin VAPK:lle (suoraan VAPK:n
lähettämöstä) 20 kpl
- VYH:n sisäinen jakelu 36 “
- kotimaan perusjakelu (sisältää VYH:n
ulkopuolisen ilmaisjakelun ja 2 kpl
kullekin vesi- ja ympäristöpiirille)
(suoraan VAPK:n lähettämöstä) 225
- ulkomaan jakelu 43
- VYH:n lomakevarastoon säilytettäväksi
(myöhempää käyttöä varten) 50
- 350 “.
17 VESI- JA YMPÄRISTÖHALLITUKSEN
MONISTESARJAN ERITYISOHJEET
17.1 YLEISTÄ
Monistesarjassa voidaan julkaista sellaista vesi- ja
ympäristöhallinnon sisäisessä työssä käytettävää
aineistoa, jota on tarpeen rajoitetusti levittää myösjulkisesti (hallinnon ulkopuolelle). Sarja on ennen
kaikkea vesi- ja ympäristöhallinnon sisäinen työväline.
Sen kieli on Suomi tai ruotsi, ja siinä julkaistaviksi
soveltuvat mm.
- valvonta- ja suunnitteluohjeet
- tutkimus- ja suunnitteluohjelmat
- suunnitelmaehdotukset
- työryhmien loppuraportit
- selvitykset
- esitutkimukset
- tilastot (ellei niitä julkaista muussa sarjassa).
Muualla julkaistava aineisto voidaan riss tapauksissajulkaista ennakkotietona monistesarj assa. Työryhmien
raportteja ei tule julkaista keskeneräisinä (ennen
tai kesken mahdollista lausuntokierrosta) monistesar
jassa (vrt, kohtaa 2.3).
17.1.1 Käsikirjoituksen laadinta
Käsikirjoituksen laadinnassa noudatetaan luvuissa
5
- 6, 8 ja 10 - 15 annettuja ohjeita. Samoin on tutus
tuttava julkaisemisen yleisohjeisiin (luvut 1 - 4).
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17.1.2 K u v a i 1 u 1 e h t i j a t o i s k i e 1 i -
nen yhteenveto
Monistesarjan suomenkieliseen julkaisuun tulee nimiö
lehden jälkeen suomenkielinen kuvailulehti (liite 1),josta keskeisen osan muodostavat tiivistelmä ja jul
kaisua kuvaavat asiasanat. Ruotsinkieliseen julkaisuun
tulee ruotsinkielinen kuvailulehti (liite 2).
Suomenkieliseen monisteeseen voidaan tarvittaessa
laatia ruotsinkielinen yhteenveto ja päinvastoin.
Toiskielisen yhteenvedon pituus on 1 - 5 sivua.
17.1.3 Julkaisujen ottaminen
monistesarjaan
Julkaisun ottamisesta monistesarjaan päättää tutkimus
laitoksen johtaja, osastopäällikkö, vesi- ja ympä
ristöpiirin johtaja tai ylijohtaja (erilliset yksiköt).
Asian esittelee päättäjälle ao. toimistopäällikkö tai
toimialapäällikkö. Myös ulkopuolisten töitä (esim.
opinnäytteitä) voidaan yksikön harkinnan mukaan jul
kaista monistesarjassa tekijän suostumuksella.
17.1.4 T 0 i m i t t a m i n e n
Asianomainen toimisto tai vesi- ja ympäristöpiiri
huolehtii julkaisuj en toimittamisesta (puhtaaksikirjoitus, piirtäminen, oikolukeminen jne.). Erityis
kysymyksissä (valokuvat yms.) otetaan yhteyttä jul
kaisusihteeriin.
17.2 ORIGINAALIEN VALMISTUS
17.2.1 P u h t a a k s i k i r j o i t u s
Monistesarjan julkaisut kirjoitetaan puhtaaksi samojen
ohjeiden mukaan kuin Vesi- ja ympäristöhallinnonjulkaisuja -sarjan julkaisut (kohta 16.2.1). Poik
keuksena ovat nimiösivu ja sen kääntöpuoli, jotka
monistesarjassa painetaan tekijän originaaleista.
17.2.1.1 Nimiösivu
Nimiösivulla on aina oltava seuraavat tiedot (liite
14):
- Ylälaidassa: VE-SI- JA YMPÄRISTÖHALLITUKSEN
MONI STESARJA
- Kansilehden
luukun koh
dalla: nro, NIMEKE, tekijä(t)
- Alalaidassa: Vesi- ja ympäristöhallitus
Helsinki ja vuosi
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Ruotsinkielisessä julkaisussa tulee nimiösivulle Vesi-
ja ympäristöhallituksen monistesarja -tekstin tilalle
Vatten- och miljöstyrelsens duplikatserie jne.
Sellaiset tiedot - useat tekijännimet, nimekkeen
alaotsikko, mahdollinen kanssajulkaisija jne
-
, jotka eivät mahdu kansilehden luukun kohdalle,
kirjoitetaan nimeke- ja julkaisijatietojen väliin
(liite 14).
17.2.1.2 Nimiösivun kääntöpuoli
Jos julkaisu ei ole vesi- ja ympäristöhallituksen
virallisesti hyväksymä, lisätään nimiösivun kääntöpuo
lel1e alalaitaan maininta “Tekijä(tekijät) on(ovat)
vastuussa julkaisun sisällöstä, eikä siihen voida
vedota vesi- ja ympäristöhallituksen virallisena
kannanottona.” (Ruotsinkielisessä julkaisussa: “För
fattaren är ansvarig (Författarna är ansvariga) för
publikationens innehåll, varför detta ej kan åberopas
såsom representerande vatten- och milj östyrelsens
officiella ståndpunkt.”)
Lisäksi tulee olla maininta yksiköstä, josta saa
julkaisun lisäkappaleita: “Julkaisua saa vesi- ja
ympäristöhallituksen... toimistostä. “(“Pubiikationen
kan erhållas från... “) Alareunaan merkitään ISBN
ja ISSN-numero sekä maininta painopaikasta.
ISBN-, ISSN- ja sarjanumeron antaa vesi- ja ympäristö-
hallituksen kirjasto. Numerot varataan vasta, kun
julkaistava aineisto on täysin valmis. ISBN-koodi on
muotoa ISBN 951-47-XXXX-X, jossa koodin jälkiosa
vaihtelee. ISSN-koodi on aina ISSN 0783-3288. Lisäksi
on huomattava, että saman julkaisun erikielisillä
versioilla on eri ISBN-koodit.
17.2.2 Valokuvat ja tietokone
tulostus
Valokuvia ja tietokonetulostusta koskevat kohdassa
16.2.2 annetut ohjeet. Valokuvia käytetään moniste-
sarjan julkaisuissa yleensä vain poikkeustapauksissa.
17.2.3 Kartat
Vesi- ja ympäristöhallituksen monistesarjan julkaisuissa
voidaan käyttää vain mustalla monistettavia A4-kokoisia
(tai tätäpienempiä) viivapiirroskarttoja.
17.3 MONISTUS JA KANSITUS
Monistesarjan julkaisut monistetaan vesi- ja ympäris
töhallituksen tai vesi- ja ympäristöpiirin monistamos
sa. Monistusta koskevat soveltuvin osin kohdan 16.3
ohjeet Monistesarjan julkaisun kansittaa monistamo
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Vesi- ja ympäristöhallituksen monistamossa ovat Vesi-ja ympäristöhallinnon julkaisuja -sarjan julkaisut
etusijalla monistesarjan julkaisuihin nähden. Monis
tesarj an julkaisut monistetaan saapumisj ärj estyksessä,josta poiketaan vain painavista syistä.
17.4 JAKELU JA SÄILYTYS
Julkaisun tekijän on suunniteltava jakelu ennen työn
monistamista. Jakelulista tulee lähettää vesi- ja
ympäristöhallituksen kirj astoon.
Monistesarjalla on seuraava perusjakelu (yht. 32 kpl):
- Helsingin yliopisto (vapaakappaleet) 6 kpl
- eduskunnan kirjasto 1 “
- vesi- ja ympäristöhallituksen kirjasto 4 “
- suunnittelusihteeristö 1 “
- tiedotussihteeri 2 “
- julkaisusihteeri 1
- vesistöosasto 1
- vesien- ja ympäristönsuojeluosasto 1
- vesien- ja ympäristöntutkimuslaitos 1 “
- vesi- ja ympäristöpiirit 13 II
- Eestin tiedeakatemian kirjasto 1 “.
Perusjakelun hoitaa monistuksen tehnyt monistamo,joka lisää tekijän ilmoittamaan painosmäärään perusja
kelun tarpeen. Monistesarjan luettelon tekee julkai
susihteeri 3 - 4 kertaa vuodessa. Luetteloon tuleejulkaisun nimen jälkeen yksikkö, josta saa mahdollisia
lisäkappaleita. Julkaisuja tulee säilyttää yksiköiden
nimillä (ei henkilönimillä), eikä säilytyspaikkaa saa
vaihtaa. Julkaisun lisäkappaleiden jakelun hoitaa
ao. yksikkö.
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18 Y H T E E N V E T 0 (YLEISPERIAATTEET)
Osa vesi- ja ympäristöhallinnon kirjallisista töistä
on aiheeltaan siinä määrin yleisiä, että niiden tulee
ölla laajan lukijakunnan saatavilla. Tällaisista
töistä laaditaan julkaisu aiheesta riippuen joko vesi-
ja ympäristöhallinnon omiin julkaisusarjoihin tai
ulkopuolisiin sarjoihin.
Vesi- ja ympäristöhallinnolla on kolme julkaisusarjaa:
Vesi- ja ympäristöhallinnon julkaisuja (Publications
of the Water and Environnient Administration), Publica
tions of the Water and Environinent Research Institute
(englanninkielinen tieteellinen sarja) ja Vesi- ja
ympäristöhallituksen monistesarja. Vesi- ja ympäris
töhallinnon julkaisuja -sarja ja monistesarja tehdään
monistustekniikalla A4-kokoisina. Publications of
the Water and Environment Research Institute -sarjassa
käytetään vaativampaa toimitus- ja painatustekniikkaa:
se julkaistaan varsinaista kirjapainotekniikkaa käyttäen
B5—kokoisena. Julkaisusarjoissa ilmestyvät julkaisut
on suunnattu lähinnä alalla toimiville. Suuren yleisön
tavoittamiseksi laaditaan esitteitä ja valisteita,
jotka pyritään saattamaan kulloisenkin kohderyhmän
tietoon.
Yksikköj en tarkennettuj en j ulkaisusuunnitelmien pohj alta
laaditaan (yleinen osasto) vuosittain alkuvuodesta
vesi- ja ymparistöhallinnon julkaisusuunnitelma ja
sen rahoitussuunnitelma. Kun julkaisun käsikirjoitus
valmistuu, tekee ao. osasto, vesien- ja ympäristöntut
kimuslaitos tai vesi- ja ympäristöpiiri siitä julkai
suesityksen julkaisutoimikunnalle, joka käsittelee
esityksen ja päättää julkaisusarjasta, painosmäärästä,
kielestä, käsikirjoituksen hyväksyjästä sekä ottaa
tarvittaessa kantaa tiedottamiseen (julkaisun otta
misesta monistesarjaan päattäa suoraan tutkimuslaitoksen
johtaja, osastopäällikkö tai vesi- ja ympäristopiirin
johtaja). Erityistä huomiota kiinnitetään käsikirjoi
tusten ennakkotarkastukseen. Toimittamisessa on
yleisperiaatteena, että käsikirjoitukset kirjoitetaan
puhtaaksi ja kuvat piirretään ao. toimistossa tai
vesi- ja ympäristöpiirissä.
Julkaisutoimintaa koskevat asiat käsittelee vesi- ja
ympäristöhaliituksessa yleisen osaston tietohallintotoi
misto Julkaisutoiminnan kehittamista, koordinointia
sek asioiden valmistavaa käsittelyä ja valvontaa
varten vesi- ja ympäristöhallitus on asettanut jul
kaisutoimikunnan. Julkaisuasioiden käytännön hoidosta
huolehtii julkaisusihteeri. PubJ.ications of the Water
and Environment Research Institute -sarjan toimitta
misesta vastaa tutkimuslaitoksen johtaja. Julkaisusta
tiedottamisen suunnittelevat ja toteuttavat julkaisun
tekijä ja tiedotussihteeri kussakin tapauksessa erikseen
sovittavalla tavalla. Kirjastoasioita varten vesi-ja ympäristöhallitus on asettanut kirjastotoimikunnan,
joka mm. käsittelee ja hyväksyy julkaisujen vaihdon
ja ilmaisjakelun. Vesi- ja ympäristöhallinnon jul
kaisuja- ja Publications of the Water and Environment
Research Institute -sarjojen julkaisujen kotimaan ja
ulkomaan perus- ja lisäjakelun sekä myynnin hoitaa
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Valtion painatuskeskus; lomakevarastonhoitaj a huolehtii
vesi- ja ympäristöhallinnon sisäisestä (ja erikseen
sovittaessa normaalijakelun ulkopuolisesta) jakelusta.
Vesi- ja ympäristöhallinnon julkaisusarjoihin kirjoi
tettaessa rajoitettu tekijänoikeus siirtyy vesi- ja
ympäristöhallitukselle, jos julkaisun tekijä on vesi-
ja ympäristöhallinnon palveluksessa, julkaisun laati
minen liittyy tekijän työtehtäviin, julkaisu on tehty
pääosin virka-aikana ja palkkio voidaan katsoa saadun
palkkana. Kun vesi- ja ympäristöhallinnon palveluksessa
oleva henkilö julkaisee vesi- ja ympäristöhallinnon
alaan liittyviä kirjoituksia muualla kuin vesi- ja
ympäristöhallinnon sarjoissa, hän vastaa niiden sisäl
löstä yksin; jos viraston nimi halutaan tällöin liittää
kirjoittajan nimen yhteyteen, kirjoittajan tulee esittää
kirjoitus etukäteen yksikkönsä päällikölle.
S A M M A N D R A G (ALLMÄNNA PRINCIPER)
En del av skriftliga arbeten utförda inom vatten- och
miljöförvaltningen är till sin karaktär så alimänna
att de bör vara tillgängliga för en vid läsarkrets.
Dylika arbeten publiceras, beroende på ämnet, antingen
i vatten- och rnuljöförvaltningens egna eller i utom
stående serier.
Vatten— och miljöförvaltningen ger ut tre pubiikati
onsserier: Vatten- och miljöförvaltningens pubiikationer(Publications of the Water and Environment Administra
tion), Publications of the Water and Environment
Research Institute (en engelskspråkig vetenskaplig
serie) och Vatten- och miljöstyrelsens duplikatse
ne. Vatten- och miljöförvaltningens publikationer
och duplikatserien framställs med kopieningsteknik i
A4-format. För Publications of the Water and Environ
ment Research Institute används en mera krävande
redigerings— och tryckningsteknik: den publiceras med
boktryckningsteknik i B5-format. Publikationerna i
dessa publikationssenier är riktade främst till fack
människor. För att nå den stora alimänheten utarbetas
broschyrer och upplysningsmaterial, som riktas till
målgruppen i fråga.
Vatten- och miljöförvaltningens publiceningsplan och
dess finansieringsplan framställs (vid ailmänna avdel
ningen) årligen i början av året på basen av de pre
ciserade publiceringsplanerna av enheterna inom för
valtningen. När ett manuskript för en pubiikation
blir färdigt, framför ifrågavarande avdelning, vatten
och miljöforskningsinstitutet eller vatten- och miljö
distnikt ett förslag om publicening till publikations
utskottet, som behandlar försiaget, besluter om publi
kationssenien, uppiagan, språket och godkännaren av
manuskniptet och tar vid behov ställning till informa
tionen (beslut om publicening i duplikatserien fattas
direkt av forskningsinstitutets chef, avdelningschef
ellen vatten- och miljödistriktets chef). Särskild
uppmärksamhet fästs vid förhandsgranskning av
manuskript. Den allmänna pnincipen vid redigering är
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att manuskripten renskrivs och figurerna ritas vid
ifrågavarande byrå eller vatten- och miljödistrikt.
Ärenden beträffande publiceringsverksamhet behandlas
i vatten- och milj östyrelsen av informationsförvalt
ningsbyrån vid allmänna avdelningen. Vatten- och
miljöstyrelsen har tillsatt ett publikationsutskott
för utveckling och koordinering av publiceringsverk
samhet samt för preliminär behandling och kontroll av
dessa ärenden. Den praktiska publiceringsverksamheten
sköts av en publikationssekreterare. Forskningsinsti
tutets chef är ansvarig för redigeringen av serien
Publications of the Water and Environment Research
Institute. Informationen om varje enskilda publikation
pianeras och genomförs av författaren och informations—
sekreteraren enhigt närmare överenskommelse. För
biblioteksärenden har vatten- och miljöstyrelsen
tillsatt ett biblioteksutskott, som bl.a. behandiar
och godkänner utbytet och gratisdistributionen av
pubiikationer. Bas- och tilläggsdistributionen samt
försäljningen inomlands och utomlands av serierna
Vatten- och milj öförvaltningens publikationer och
Publications of the Water and Environment Research
Institute sköts av Statens tryckericentral; blankett
förrådets skötare sköter om den interna distributionen
(och vid närmare överenskommelse tilläggsdistributionen
utöver det normala) inom vatten- och miljöförvaltningen.
Vid författarskap inom vatten- och miljöförvaltningens
pubiikationsserier överflyttas en begränsad upphovsrätt
till vatten- och miljöstyrelsen, ifali författaren
är anställd av vatten- och miljöförvaltningen, publi
ceringen tillhör författarens arbetsuppgifter, publi
kationen utarbetas huvudsakligen på tjänstetid och
arvodet kan anses ha utbetalats som lön. När en av
vatten- och miljöförvaltningen anställd person publi
cerar skrifter anknutna till vatten- och miljöförvalt
ningens arbetsfält i andra sammanhang än i vatten
och miljöförvaltningens serier, ansvarar denna person
ensam för deras innehåll; ifali ämbetsverkets namn
härvid önskas bifogas till författarens namn, bör
författaren framlägga skriften i förväg till chefen i
sin enhet.
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ASIA- ELI AVAINSANAT
KÄYTTÖ
Asiasanoja (keyords)käytetn kahteen tarko±tukseen:
- Julkaisun sisällön kuvaamiseen: Nopeassa julkaisuun
tutustumisessa ovat asiasanat apuna päätettäessä,
kannattaako raporttiin tutustua tarkemmin. (Jos
julkaisussa on tiivistelmä, tämä tehtävä jää useim
miten sille.)
- Hakutermeinä tiedonhakutilanteessa: Suoritettaessa
hakua atk-tiedostosta tai viitejulkaisusta käytetään
asiasanoja hakutermeinä. (Jotkin viitejulkaisut
eivät sisällä asiasanahakemistoa, vaan viitteet on
ainoastaan ryhmitelty luokkiin; useimmissa on luoki
tuksen lisäksi asiasanahakemisto.)
TEHTÄVÄ
Asiasanojen tehtävä on kuvata julkaisun sisältö.
Sisällön kuvaamisessa on otettava huomioon paitsi
julkaisun asiasisältö myös se taso, jolla dokumentti
aihettaan käsittelee.
Julkaisun asiasisältöä kuvattaessa voidaan kuvauksen
kohteeksi ottaa paitsi tutkimuksen tms. aihe myös
esim. käytetyt tutkimusmenetelmät. Asiasanojen avulla
voidaan dokumentin sisällöstä antaa enemmän tietoa
kuin pelkkä otsikko antaa. Tutkimusmenetelmiä kuvaavia
asiasanoja kannattaa käyttää, jos menetelmä on poik
keuksellinen, uusi tai muuten lisäinformaatiota antava.
VAL INTA
Asiasanojen tulee kuvata julkaisun sisältö mahdolli
simman tarkasti ja samalla tasolla, jolla dokumentti
on tehty. Jos julkaisu käsittelee jäteveden biologisia
puhdistusmenetelmiä, mutta niitä tarkastellaan varsin
lyhyesti, ei näitä menetelmiä kannata käyttää erikseen
asiasanoina. Jos taas käsitellään vain pitkäilmastus
menetelmiä, on “biologinen puhdistus” yksin liian
yleinen asiasana.
Jos yhtä käsitettä voidaan kuvata usealla eri termillä,
- -
- on samassa julkaisusarjassa p-itäydyt--tävä yhdessä ja
samassa termissä. Esim. asiasanoista “fish farming”,
“fish culture” ja “fish rearing” on valittava yksi,
jota käytetään. Vesi- ja ympäristöhallinnon julkai
susarjoissa suositellaan käytettäväksi kotimaista
ympäristöalojen asiasanastoa (1985) ja WRC:n Agualine
tesaurusta (1987) asiasanojen valitsemiseksi
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Asiasanat voidaan valita julkaisun otsikosta, tiivis
telmästä ja tekstistä. Asiasanana tulisi aina käyttää
sitä termiä, jota julkaisussa asiasta käytetään. Jos
tekstissä esiintyy termi “waste water”, ei asiasanana
tule käyttää termiä “sewage”. Moniosaisia asiasanoja
(esim. “erillinen käymäläjätteen käsittely”) tulee
välttää korvaamallane lyhyemmillä ilmauksilla (“jät
teiden käsittely, käymäläjäte”). Jos jokin tietopankki
käyttää asiasanoinaan muita termejä kuin mitä itse on
tekstissä käyttänyt, ei sitä kannata ottaa huomioon.
Useimmilla tietopankeilla on kuitenkin käytössään
omat tesauruksensa, ja syötettäessä dokumentin tietoja
tiedostoihin otetaan asiasanat näistä tesauruksista.
ESITYSJÄRJESTYS
Myös asiasanojen järjestyksellä on oma tarkoituksensa.
Tärkeimmiksi katsottavat ja suurinta asiakokonaisuutta
kuvaavat termit tulee laittaa ensimmäisiksi ja vähiten
tärkeät ja sivuasioita kuvaavat viimeisiksi. Asiasanoja
ei tule esittää aakkosjärjestyksessä.
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VALTIOVARAINMINISTERIÖ VALTIONHALLINNONVHS 1034STANDARD 1
Laatija Voimassaoloaika
1.1.1986
— 31.12.1990
Työryhmä, jossa on ollut VM:n, VKK:n
VAPK:n, Kaupunkiopiston ja Helsingin Virasto- ja laitoskohtaiset merkinnät
yliopiston kirjaston edustus
Valtiovarainministeriö on 19. joulukuuta 1985 vahvistanut tämän standardin syyskuun 7. päivänä
1977 valtionhallinnon sisäisistä standardejsta annetun valtioneuvoston päätöksen mukaisesti
virastojile ja laitoksille ohjeena noudatettavaksi.
JULKAISUN RAKENNE JA TUNNISTETIEDOT
1
SOVELTA.MISALÄ Tämä standardi koskee valtionhallinnon mietintöjen, työryh
män muistioiden, raporttien, selosteiden ja vastaavien
laadintaa. Standardissa niistä käytetään termiä julkaisu.
St.andardin avulla julkaisuihin pyritään saamaan yhtenäi
set tunnistetiedot sekä yhtenäinen rakenne.
2
TERt4IT
Nimiösivu
Julkaisun alussa oleva sivu, joka sisältää tekijä—, jul—
kaisu— ja nimitiedot joko kokonaan tai osit.tan.
Kuvailulehti
Lomake, joka sisältää julkaisun kuvailemiseen ja tunnista
miseen tarvittavat tiedot (bihliografiset tiedot).
3
JULKAISUN RAKENNE Julkaisuun kuuluvat seuraavat osat luettelon esittämässä jär
jestyksessä:
(Kansilehti)
Nimiösiv-u
Kuvailulehti
Esipuhe, luovutuskirje tai vastaava
Sisällysluel telo
Tekst iosa
Lähdeluettelo, hakemist.ot ja liitteet.
1) MietIntö: valtioneuvoston asettaman komitean tai ministeriön asettamari
toimikunnan kirjallinen väli— tai loppukannanotto
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4
osr1 siskrÖ
‘1.1
Nimiösivu Nimiösivulla on oltava vähintään seuraavat, julkaisun tunnis.
taniiseen liittyvät, tiedot:
— julkaisija
— julkaisun laji (esim. muistio)
- julkaisun päivämäärä
- toimielin ja sen nimi, mikäli nimi on otettu
(esim. työryhmä tai julkaisutyöryhmä)
- julkaisun nimi
- mahdollisen sarjan nimi ja numero
- jakaja.
Standardin liitteenä on esimerkki vähimmäistiedot sisältäväs—
tä nimiösivusta. Nimiösivun laadinnassa sovelletaan SFS stan—
dardia 14)413 “Raporttien, muistioiden ym. asiakirjojen bib—
liografinen kuvailu”. Nimiösivu voi toimia myös kansilehtenä.
14.2
Kuvailulehti Kuvailulehti on tarpeen, kun julkaisua koskevat tiedot tai
lennetaan erilaisiin luetteloihin. Tämän standardin liittee
nä oleva malli kuvailulehdestä perustuu standardiin SFS 14)413
“Raporttien, muistioiden ym. asiakirjojen bibliografinen ku
vailu”.
4.2.1
Tiivistelmä Kuvailulehdeilä olevan tiivistelmän laatimisessa sovelle
taan SFS-standardia 3855 “Tiivistelmien laatiminen ja käyt—
tö”. Tiviste1mä on suppea itsenäinen esitys julkaisun sisäl—
löstä, jonka tarkoituksena on tutustuttaa lukija nopeasti
kirjoituksen keskeisimpään sisältöön.
i43
Esipuhe, luovutuskirje tai vastaava
Kirjoitetaan kuten julkaisun varsinainen tekstiosa noudat
taen standardia SFS 21487 “Järjestelmällinen konekirjoitus”.
Esipuheesta tai luovutuskirjeestä tulisi ilmetä toimieiimen
kokoonpano.
Sisällysluettelo Sisällysluettelo noudattaa julkaisun rakennetta. Se esittää
eri lukujen otsikot ja haluttaessa myös eri lukujen kirjoit
tajat. Näiden jälkeen seuraa viittaus alkusivuun. Mikäli ot—
sikot on nuineroitu, numeroinnin tulee näkyä myös sisällys
luettelosta. Sisällysluettelon lopussa esitetään luettelot
taulukoista, kuvioista ja liitteistä.
-
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Tekstiosa Otsikot numeroidaan standardin SFS 14175 “Numeroiden ja inerk
kien kirjoitus” mukaisesti. Otsikoiden hierarkiataso voidaan
ilmaista numerotunnuksien lisäksi kirjoittamalla pääotsikot
(yksinumeroiset otsikot) suuraakkosin:
2 OTSIKKO
2.1 Alaotsikko
2.2 Alaotsikko
2.2.1 Alaotsikko jne.
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Otsikoiden tulee olla lyhyitä ja informatiivisiä sekä mielel—
lään muodostua sanoista, joita voidaan käyttää asiasanoina
(avainsanoina) kuvailulehdellä. Lyhenteitä ja su1keit-i tulee
välttää. Tekstin ymmärrettävyyttä vaikeuttavia pitkiä sano
ja, virkkeitä ja kappaleita sekä vierasperäisiä sanoja, joi
ta ei ole selitetty, tulee myös välttää (ks. VNp 497/82).
Tarvittaessa julkaisun ehdotusten taloudelliset vaikutukset
esitetään omana kokonaisuutenaan.
Viitteet, lähdeluett.elo, hakemistot ja liitteet
Kirjallisuusviitteet laaditaan tekeillä olevan SFS—standar.
din “Kirjallisuusviitteiden laatiminen” mukaisesti. Viittee—
seen merkitään vähintään seuraavat tiedot:
Kirjoista: henkilö— tai yhteisötekijä, julkaisun nimi, pai
nos, kustannuspaikka sekä julkaisuaika.
Kausijulkaisuista (lehti tai sarja): julkaisun nimi, kustan—
nuspaikka, volyymi, vuosi ja numero.
Artikkelista: tekijä(t), artikkelin nimi, julkaisun nimi, jo
hon artikkeli sisältyy, volyymi, vuosi, numero ja sivut.
Lähdeluettelo, hakernistot ja liitteet sijoitetaan tekstiosan
jälkeen. Lähdeluetteloon merkitään vain ne julkaisut, joihin
tekstissä viitataan. Joskus on tarkoituksenmukaista laatia
erillinen kirjallisuusluettelo myös oheiskirjallisuudesta.
5
OPASflVII TIETOJI Jos julkaisu monistetaan viraston omilla monistuslaitteilla ja
julkaisu on tarkoitettu julkiseen levitykseen (viraston ulko
puolelle), viraston on itse lähet.ettävä julkaisua kuusi kap
paletta Helsingin yliopiston kirjaston vapaakappaletoimis
toon (vapaakappalelaki 1120/80).
Samoin julkaisulle, joka on tarkoitettu julkiseen levityk—
seen, on ennen painamista tai monistamista hankittava ISBN—
tai ISSN-(sarjoist-a) tunnus. Tunnukset hankitaan Helsingin
yliopiston kirjast.on ISBN-numerointikeskuksesta tai ISDS-kes—
kuksesta (ISSN—tunnus), osoite on sama: Helsingin ylipiston
kirjasto, Tukholmankatu 2, 00250 HELSINKI, puh. (90)
410 566.
Komiteanmietintöjen kääntäminen: ks. valtiovarainministeriön
järjestelyosaston ohje nro 317/21/75.
6
LXtEET Fogelberg, Paul (toim.), Tutkimusviestinnän opas, He1sinki
1985
SF5 2487, Järjestelmällinen konekirjoitus (1984)
SFS 3855, Tiivistelmien laatiminen ja käyttö (1978)
SFS i4175, Numeroiden ja merkkien konekirjoitus (1978)
SFS 4413, Raporttien, muistioiden ym. asiakirjojen bibliog—
rafinen kuvailu (1979)
SF8 41114, Kirjojen nimiösivut (1980)
Tekeillä: SF8 Kirjallisuusviitteiden laatiminen ja SFS Jul
kaisun sarjominen; tiedustelut Suomen Standardi—
soimisliitosta.
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VALTIOVARAINMINISTERIÖ (julkaisija) MUISTIO (julkaisun laji)
Jär’jestelyosasto
Julkaisutyöryhmä (toimielimen nimi) 15.11.1985
JULKAISUN LAADINTA VALTIONHALLINNOSSA (julkaisun nimi)
(sarjan nimi ja numero)
Valtion painatuskeskus (jakaja)
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FINANSMINISTERIET (ut.givare) PROMEMORIA (typ av pubiikation)
Organisat ionsavdelningen
Arbetsgruppen för pubiikationer 15.11.1985
(organets namn)
PUBLIKATIONER INOM STATSF5RVALTNINGEN (publikationens namn)
(seriens namn och nummer)
Statens t.ryckericentral (distribut.ion)
101 LIITE 9/1
VALTIOVARAINMINISTERIÖ VALTIONHALLINNON
STANDAROI VHS 1001
Laati ja VOisassaOlOaikS.
VALTIOVARAINMMSTERIO, JÅRJESTELYOSASTO 1 .2. 1986 — 31 . 12. 1987
Virasto— ja laitoskohtaiset serkinnätj Korvaa fj Perustuu
VRS 1001/1984 SFS 2300
Valtiovarainministeriö on 29. tammikuuta 1986 vahvistanut täman standardin syyskuun 7. päivänä
1977 valtionhallinnon sisäisistä standardeista annetun valtioneuvoston päätöksen mukaisesti
virastoilje ja laitoksille määräyksenä noudatettavaksi.
M ITTAYKSIKÖT
1.
SOVELTAMISALA Tämä standardi koskee vait ionhalllnnon sisäisessä toiminnassa
käytettävien suureiden mittayksiköitä ja niiden tunnuksia. Tämä
standardi ei koske yleiskielessä käytettäviä mittayksiköiden
nimien lyhenteitä. Virastot ja laitokset voivat harkintansa mukaan
noudattaa standardia myös muussa kuin valtionhallinnon sisäisessä
toiminnassa.
2
PYSYVAAN KYTTtJN TARKOITETUT YKSIKIT
2.1
Sl-JRJESTELMÄN YKSIKÖT
Kansainväliseen yksikköjärjestelmään kuuluvia SI-yksikköjä ovat
perusyksiköt ja niiden kanssa samankantaiset johdannaisyksiköt.
PERUSYK5IKÖT
Kansainvälisen yksikköjärjestelmän perusyksiköt
Suure Yksikkö Tunnus
pituus metri m
mas-sa kilogramma kg
aika sekunti s
sähkövirta ampeeri A
lämpötila kelvin K
ainemäarä mooli mol
valovoima kandela cd
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JOHDANNAISYKSIKdT
Perusyksiköistä voidaan muodostaa johdannaisyksiköitL
Seuraaviila johdannaisyksiköillä on erityisnimi:
Yksikön
Suure nimi tunnus selitys
tasokuima radiaani rad 1 rad 1 m/m
avaruuskulme steradiaani sr 1 sr = 1 m2/m
taajuus hertsi Hz 1 Hz = 1 3-1
voima newton N 1 N = 1 kg m/s2
paine, jännitys pascal Pa 1 Pa = 1 N/m2
energia, työ joule 3 1 3 = 1 N m
teho watti W 1 W. = 3. J/g
celsiuslämpötiia elsiusaste 0C 1 °C = 1 K
sähkövaraus coulombi C 1 C = 1 A 8
jännite voitti V 1 V = 1 W/A
kapasitanssi faradi F 1 F = 1 A s/V
resistanssi ohmi n lri= 1. V/A
konduktanssi siemens S 1 S ici4
magneettivuo weber Wb 1 Wb = 1 V s
magneettivuon tiheys tesla T 1 T 1. Wb/m2
induktanssi henry H 1 H = 1 V s/A
vaiovirta luumen Im 1 im = 1 cd.sr
valaistusvoimakkuus luksi Ix 1 lx = 1 im/m2
aktiivisuus becquerel Bq 1 Bq = 1 s1
absorboitunut annos gray Gy 1 Gy = 1 3/kg
ekvivalenttiannos 1) sievert Sv 1 Sv = 1 .3/kg
SI-YKSIKKÖJEN KERRANNAISET
SI-yksikköjen kerranaiset muodostetaan seuraavilla etuliitteillä:
Etu Iii t teen
Kerroin nimi tunnus
18 eksa E
i0- peta P
1012 tera T
i0 giga G
106 mega M
kilo k
102 hehto h
10 deka da
10-1 desi d
i-2 sentti c
i0 muu m
10-6 mikro
i0 nano n
10-12 piko p
femto f
1018 atto a
1) Suurenimi ekvivalenttiannos perustuu standardjjn SFS 2300.
Myös nimeä annosekvivalentti voidaan käyttää. Ruotsin—
kielisessä tekstissä käytetään suurenimeä ‘dosekviva1ent”.
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2.2
LISYKSIKdT
LISYKSIKOT YLEISKPYTTtIdN
Yksikön
Suure nimi tunnus määritelmä
aika minuutti min 1 min = 60 s
tunti h lh =60 min
vuorokausi d 1 d = 24 h
tasokulma aste 0 10 = (2’rt/360) rad
minuutti’ ‘ 1’ = (l/60)°
sekunti’ “ 1” = (1/60)’
tilavuus litra 1, L2 1 1 = 1 dm3
massa tonni t 1 t = kg
1 Mieluummin olisi käytettävä asteen desimaaliosia.
2 Tunnusta L käytetään, kun kirjaimen 1 ja ja numeron 1 saman
kaltaisuus voivat johtaa väärinkäsityksi in.
LISYKSIKdT ERITYISKYTTdi3N
Suöre Yksikön
nimi tunnus määritelmä
energia atomifysiikassa elektroni- eV 1 elektronivoltti on se liike-
voitti energia, jonka elektroni saa
läpäistessään tyhjössä 1 vol
tin suuruisen potentiaalieron.
1 eV= 1,602 19 x 109J
atomin massa atomimas- u 1 atomimassayksikkö on 1/12
sayksikkö ‘2C hiiliatomin massasta.
1 Uz 1,660 53 x 10-27 kg
pituus tähtitieteessä tähtitie- AU 1 AU = 149 597,870 x 106 m
teellinen eli maan keskietäisyys aurin
yksikkö gosta
parsek pc 1 parsek on etäisyys, josta
tähtitieteellinen yksikkö
nÄkyy• 1”n kulmasaa. -
1 pc=30 857 x i012 m
paine baari bar 1 bar = Pa
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Yksikön
Suure nimi tunnus mritelmö
pinta-ala maa- ja hehtaari ha 1 ha io m2
metsätaloudeasa sekä
maanmittauksessa
langan pituusmassa tex tex 1 tex = 10-6 kg/m 1 g/km
teksti iliteolllsuudessa
tasokulma maanmit- gooni 3 gon 1 gon (2t /400) rad
tauksessa
optisen järjestelmän dioptria 1 dioptria = 1 m1
voimakkuus
jalokiven ja aidon karaatti ka 1 ka 2. kg = 0,2 g
helmen massa
Lisäyksiköiden kerrannaiset muodostetaan tarvittaessa kohdan 2.1 etuli itte iden
avulla.
3 Myös nimeä graadi on käytetty.
2.3
DIMENSIOTTOMIEN SUUREIDEN YKSIKiIT
3
Tiettyjen suhteiden logaritmeille käytetään yksiköitä desibeli (dB)
ja neperi (Np).
YKSIKtiT, JOITA VOIDAAN TOISTAISEKSI KÄYTTÄÄ
Taulukossa esitettyjä yksiköitä voidaan edelleen käyttää, jos lain
säädäntö, kansainväliset sopimukset, turvallisuusnäkökohdat tai
tekniset erityisseikat sitä edellyttävät tai toiminnalle muutoin
aiheutuu kohtuutonta haittaa. Ensisijaisesti on kuitenkin pyrittävä
käyttämään SI-yksiköitä.
Yksikön
Suure nimi tunnus selitys
dynaaminen viskosi
teetti poisi P 1 P = i01 Pa s
kinemaattinen
viskositeetti stoki St 1 St m2/s
verenpaini elohopea- mmHg 1 mmHg=0,133322kPa
millimetri
nopeus solmu kn 1 kn = mpk/h
korkeus jalka ft 1 ft = 0,3048 m
pituus meripenin mpk 1 mpk = 1852 m
(pitkä etäisyys) kulma
aktiivisuus curie Ci 1 Ci 3,7 . i01° Bq
säteilytys röntgen R 1 R = 2,58 i0 C/kg
absorboitunut annos rad rad (rd) 1 rad = i02 Gy
ekvivalenttiannos rem rem 1 rem = 102 Sv
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4
____
OPASTAVIA TIETOJA
4.1
AJAN YKSIKKtiJEN TUNNUKSET JA LYHENTEET
Ajan yksiköt viikko ja kuukausi eivät ole SI-järjestelmän yksikköjäja niille ei ole vahvistettu kansainvälisiä tunnuksia. Suomen yleis
kielessä näille yksiköille käytetään lyhenteitä vk (viikko) ja kk(kuukausi).
Ajan yksikköjen kansainvälisiä tunnuksia h (tunti), d (vuorokausi)ja a (vuosi) tulee käyttää luonnontieteellisessä ja teknisessä
esityksessä sekä kansainvälisessä tiedonvaihdossa, näissä myös
yhdistettyjen yksikköjen osana (esim. km/h). Suomen yleiskielen
lyhenteitä t (tunti), vrk (vuorokausi) ja v (vuosi) ei pidä edellä
mainituissa yhteyksissä käyttää. Erityisesti on vältettävä yksikön
tunti lyhennettä t, koska se on yksikön tonni kansainvälinen
tunnus.
4.2
KIRJALLISUUTTA SFS 2300 Suureet ja yksiköt (1984). Kansainvälinen mittayksikkö
järjestelmä 51. SI-opas Suureet ja yksiköt, SI-mittayksikköjärjes
telmä, Suomen Standardisoimisliitto, Helsinki 1985.
EEC-direktiivi 80/181/EEC Counsil Directive of 20 December
1979 on the approximation of the laws of the Member States
relating to units of measurement and on the repeal of Directive
71/354/EEC.
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VESI ALALLA KÄY TE T T XV IX .L Y HE N -
TEITÄ JA SYMBOLEJA
TAVALLISIMPIA TILASTOLLISIA LYHENTEITÄ JA SYMBOLEJA
__________
Merkintg Selitys
F—jakauman ylempi (1—c)—piste vapausasteilla
ja
max suurin arvo
Md mediaani
min pienin arvo
n havaintojen lukumär., otoskoko
P todennkisyys
r, R otoksesta laskettu osittaiskorrelaatio—
kerroin, yhteiskorrelaatiokerroin
r2, R2 selitysaste
s, s2 otoksesta laskettu keskihajonta, varianssi
(x) t—jakauman ylempi (1—c)—piste vapausas—
teilla x.
otoksesta laskettu aritmeettinen keskiarvo
otoksesta laskettu painotettu keskiarvo
w
riskitaso (merkitsevyystaso)
satunnaismuuttujan odotusarvo (koko populaa—
tio)
vapausasteluku
p teoreettinen korrelaatiokerroin
a satunnaismuuttujan keskihajonta, varianssi
(koko populaatio)
x x2—jakauman ylempi (1—)—piste vapausasteil—
lav
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m,cm
m
m , cm
—1 —2is km
3 —1
m 5
1 —2is km
—1 —21 s km
LIITE 10/2
lumen syvyys
ylin valuma, ylivaluma
ylin virtaama, ylivirtaama
kevtylivaluma
keskimirin kerran kymmenessä
vuodessa toistuva ylin valuma
(vast, muille toistumisajoille
____________________
ja suureille)
Valuman, virtaaman ja vedenkorkeuden perusarvoina käytetiän
vuorokauden keskiarvoja, ellei toisin mainita.
KÄYTETTÄVIÄ LYHENTEITÄ JA SYMBOLEJA
Yksikkö Selitys —
2 2
m ,km ,ha valuma—alueen ala, ala
albedo, heijastuneen säteilyn
osuus
mm
m , km
J kg C-1
m, cm
m, cm
0 —1 —1
mm C d
mm d1, mm a
mm d, mm a1
mm d, mm a
mm d1, mm a1
mm d1, mm
km
mm, %
HYDROLOGIAS SA
Me r k i n t ä
A
A
API
b
c
d
D
Dd
E
EL
E pot
ET
F
FC
Fr
h
H
h
s
Hq
HQ
Hq
Hq 1/10
esisadantaindeksi
leveys
ominaislämpökapasiteetti
halkaisija, paksuus
hydraulinen halkaisija
astepäivätekij ä
haihdunta, evaporaatio
j ärvihaihdunta
as t iahaihdunta
potentiaal inen haihdunta
evapotranspiraatio
valuma—alueen ala
kent täkapas i teet t i
Frouden luku
korkeus, veden syvyys
energiakorkeus
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1 s1 km
3 —1
m s
m, cm
ylin vesi, ylivesi, tietyn ajan—
jakson suurin vedenkorkeus
vuosijakson 1951—1963 ylin
veden ko rk e u s
t u lo v i r t a am a
s uI a n t a
2 keskiylivaluma
keskiylivirtaama
keskiylivesi, tietyn ajanjakson
eri vuosien suurimpien vedenkor—
keuks ien keskiarvo
2 keskialivaluma
keskial ivirtaama
keskialivesi, tietyn ajanjakson
eri vuosien alimpien vedenkorke—
uksien keskiarvo
keskivalurna
keskivirtaama
keskivesi, tietyn ajanjakson ve—
denkorkeuks ien keskiarvo
Manningin kerroin
—1 —2is km
3 —1
111 S
m, cm
HW m,cm
HW 1951—63 m,cm
3
—1
m s
mm h 1 ,mm d
—2Wm
cm s,m d
mm oCl d1
m, km
m ,km
%
imeynti
säteilyteho
hydraulinen vedenläpäisevyys
astepäivätekij ä
pituus
putki— tai uomajakson pituus
j ärvisyys
Lapin tarkkavaaitusjärjestelmän O—tasö,n. N60
järjestystä osoittava luku
If
1R
K
K
m
1
L
L
LN
m
M
MH q
MHQ
M}{W
MN q
MNQ
MNW
Mq
MQ
MW
mm
1 s•1 km
3 —1
m s
m, cm
-1/3
smn
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NN
N43
N60
Nq
NQ
Nq
Nq
Nq 1959
NW
NW5 1/20
0
P
q
Q
R
Re
Rh
s
s
SM
T
Tr
u
—1 —2is km
3 —1
m s
—1 —2is km
—1 —21 s km
—1 —2is km
m, cm
m, cm
3 —1
m s
—1 —1
mmd ,mma
—1 —21 s km
3 —1
m s
mm d1, mm a1
m, cm
3
mm , m
—‘ %,%.
mm, %
s ,h,d,a
a,d jne.
ms
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vai takunnail isen tarkkavaaitus—
järjestelmän 0—taso, n. v. 1900
vai takunnal 1 isen tarkkavaaitus—
järjestelmän 0—taso, v. 1943
vai takunnal lis en tarkkavaaitus—
järjestelmän 0—taso, 1.1.1960
alin vaiuma, alivaluma
alin virtaama, alivirtaama
kesäal ivaluma
talvial ivaluma
alin valuma v. 1959
alin vesi, alivesi, tietyn ajan
jakson alin vedenkorkeus
keskimäärin kerran 20 vuodessa
toistuva viiden vuorokauden pi
tuisen alivesikauden kesk.ivesi
me novi r t aama
s adanta
va luma
vir taama
va lunta
Reynoidsin luku
hydraulinen säde
varasto
kai tevuus
maanko s t eus
aika
1ämp5tila (esim. ilman, veden,
maan)
toistumisaika
tuulen nopeus
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U
s
v
v
mm ,
ms
3
m ,l
cia anko s t eu s
vi r t a u s no
-p e u s
t i lavuus
w
We
wG
wP
2
m, cm
mm
ci, cm ,mm
mm, %
ci
mm ,m
Pa s,P
2
—1
,St
—3kg ci
Nm
biokemiallinen hapen kulutus
(biochemical oxygen demand)
BOD n:n vuorokauden inkuboinnin
j lkeen
BOD seitsemän vuorokauden inku—
boinnin jälkeen
konsentraatio (c3
= nB/V eli
liuenneen komponentin B ainemää—
rä B jattuna liuoksen tilavuu—della V)
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3
vedenkorkeus
lumen vesiarvo
pohjaveden korkeus, pohjavesi—
varaston suuruus
lakastumisraj a
ko -r k e u s a s e m a
ero, muutos (yleensä)
varasto ituminen, varas ton -muutos
dynaamine-n vikositeetti (1P =
1 poisi 10 Pa s)
kinemaattinen viskosiEeeti
(1 St 1 stoki 10 ci s )
tiheys
leikkausj ännitys
p
T
VESIKEMIASSA KÄYTETTÄVIÄ LYHENTETTÄ JA SYMBOLEJA
Merkintä Yksikkö Selitys
Standardo idut suureet
n
BOD
BOD
BOD7
c
mg 1
mg 1
mg 1•
mol dm,
mol
mmol dm’3
mmol l
1 Aikaisempi nimi oli molaarisuus
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CODc mg
1 kemiallinen hapen kulutus , hapetus
r dikromaatilla (chemical oxygen
demand, oxidation with dichromate)
COD mg 1 kemiallinen hapen kulutus, hape—
Mn
tus permanganaatilla (tulos il
moitettu happena) (oxidation with
permanganat e)
DOC mg l liuennut orgaaninen hiili
(dissolved organic carbon)
IOD mg l välitön hapen kulutus (immediate
oxygen demand)
KMnO4—luku mg 1 kemiallinen hapen kulutus, hape—
tus permanganaatilla (tulos ii—
moitettu permanganaattilukuna)
m kg,g,mg,ig, massa
ng , pg
M g mo1 moolimassa (M = m/n)
n mol, mmol ainemärä
pH happamuusaste
TC mg 1 kokonaishiili, hiilen kokonais—
mr (total carbon)
TIC mg l epäorgaaninen hiili (total
inorganic carbon)
TOC mg l orgaaninen hiili (total organic
carbon)
TOD mg 1 1 hapen kokonaiskulutus
(total oxygen demand)
3 3V m ,dm ,l, liuoksen tilavuus
ml, p1
3 —1V m ,mol
,
moolitilavuus (V = V/n)m dm3 mol’ m
1 mol
mS m sähkönjohtavuus lämpötilassa T
mS m 1 sähkönjohtavuus lämpötilassa 25°C
p g cm, tiheys (massatiheys)
g ml (p = m/V)
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Cr
to t
Cr(VI)
DDD(TDE)
DDE
DD T
DEHP
DOP
Fe
aq
HCB
HEOD
HHDN
MC P A
Mn
aq
NaLS
NNH
LIITE 10/7
g 1, mg 1 , komponeti B masskonsentraatio
pg 1, ng 1, (pitoisuus)
pg 1 ,1g kg
mg k1 , jig
ng kg , pg kg
Standardo irnattomat suureet
a—chl iig
mg m
g
mg 1
ig 11
ng
iig kg
ng
vg kg
ng 1
pg kg
—1 —1
.ig 1 ,ng 1
jig kg1
ig
mg kg
ug 1,
mg 1
ng
ig kg
ng 1
ig kg
ng 1
ig kg
—1
—1iig 1
—1’
ng 1
ig kg
iig 1,
mg 1
mg
g
mg 1
a—klorofylli
kokonaiskromi
kuusiarvoinen krömi
fenyy1i)etani
1 ,1—dik1oori—22—bis(4—k16ori—
fenyyli)eteeni
1,1,i—trikloori--2,2—bi.s(4--kloori—
fenyyli)etaani
dietyyliheksyyiiftalaatti
dioktyyliftalaatti
liuennut rauta
heksaki oor ibent seeni
dieldriini
aldriini
kloorimetyylifenoksietikkahappo
Iiueflnut mangaani
natr iuml igno sulf onaatt i
ammoniurntyppi
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NNO pg 1, nitriittityppi
mg 1
N ig 1 , nitraattityppiNO3
—1
mg 1
NTA mg 1, nitrilotrietikkahappo
iig 1
Ntt g 1, kokonaistyppi, typen kokonais—
mg 1 marä
PAH g 1, ng 1, polyaromaattiset hiilivedytjig kg
PCB ng 1, polykiooratut bifenyylit
ig kg1
PCP g 1, ng 1, pentakioorifenoli
mg kg , ig kg
PCT ng 1, polykiooratut terfenyylit
pg kg
PHA jg polyhalogenoidut aromaattiset
mg kg yhdisteet
P0 ig 1 , fosfaattifosfori
4 mg 1
ig 1, kokonaisfosfori
mg 1
SS mg 1 suodatusjännös (kiintoaine)
(suspended solids)
S mg 1 kokonaisrikkitot
TCP pg 1 , ng trikloorifenoli
mg kg , ig kg
TeCP g tetrakloorifenoli
mg kg
THM ig 1 trihalometaanit
TOC1 g 1, orgaaniseen aineeseen sitoutuneen
- mg 1 kloorin kokonaismir
TS mg 1 haihdutusjännös (kuiva—aine)
(total solids)
VS mg 1 hehkutushtviö
(volatile solids)
VSS mg 1 kiintoaineen hehkutushäviö
(volatile suspended solids)
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l2•DCEa mg 1—1 1,2—dikloorjetaanj
1 , 1 , 2—TCE g 1 1 1 , 1 , —trikloorietaani
2,4—D g 1 ng 1 4—dik1oorifenoksietikkaappo
ig kg
2,4,5—T g 1,ng 1,2,4,5—trikloorifenoksietjkka—
pg kg happo
—BHC,
—HCH ng 1
—heksak1oorisyk1oheksaani
ig kg
—BHC, S—RCH hg S—heksak1oorisyk1ohksaani
g kg
y—BHC, yHCH ng 1•, lindaani,
—heksakiooriyk1ohek—
pg kg saani
—BHC, —HCH ng 1,
—heksak1oorisyk1oheksaanj
ig kg
Väri
S ameus
Kovuus
Ei ole vakiintuneita lyhenteitä,
Alkaliteetti joita voisi suositella.
Asiditeetti
Perus tuotanto
Perustuotantokyky
VEDENKÄSITTELYTEKNIIKASSA KÄYTETTÄVIÄ LYHENTE ITÄ JA SYMBOLEJA
Merkintä Yksikkö Selitys
A m2 altaan pinta—ala
E % puhdistusteho orgaanisen aineenEOD7 (BOD7) suhteen
E % puhdistusteho fosforin suhteen
lietteen erotusaste
KLa h1 kokonaishapensiirtokerroin
LB,M kg kg1 d1 lietekuorma (LBOD/MLSS)
LBOD kg d BOD7—kuorma
—3
—1kgm d
m h1
m3 m21
3 —3 —1
mm h
2
—1
mh
kg h,
kg d
—2
—1kgm h
3 —2
—1
mm h
kg
kg d
mg
kg m , kg
LB/v
LQ
/A
LQ / v
LQ /
Lss
LSS,A
LSV,A
LTS
MLSS
MLVS S
0c
OUR
Q
dim
R
svo
, 5
svI
td
ts
v
w
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tilavuuskuorma (LBOD/v)
p intakuorma
hydraulinen kuorma
reunakuorma
ki intoainekuorma
lietepintakuorma (L58/A)
lietetilavuuskuorma
(LSS/A SVul 000)
kuiva—ainekuorrna
i imastusaltaan kiintoainepitoi—
suus, —mr
(mixed liquor suspended solids)
ilmastusaltaan orgaanisen aineen
pitoisuus, mrä
(mixed liquor volatile suspended
solids)
hapetuskapasiteetti
(oxygenation c apacity)
hapen tarve
(oxygen uptake rate)
virtaama
mi t 0 it u s virta ama
palautuslietevirtaama
kierrtys suhde
puolen tunnin laskeuma
lieteindeksi
vi ipymä
lieteikä
(ilmastusal taan) tilavuus
kourun pituus
—1
mg l3
kg m , kg
kg d,
kg h
mg g h1
3 —1
m3 d1,
m h
3 —1
m3 d•1,
m h
3 —1
m h
%
ml 1•
3- —l
cm
ml g
h
h,d
3
m
m
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KIRJAPAINON TERMINQLQGIAA
arkki määrättyyn kokoon leikattu painarnaton paperiarkki;
painettu paperiarkki, joka on taitettu 4—, 8—, 16—
jne. sivuisiksi kokonaisuuksiksi; muoviarkki, kai—
voarkki
asemointi ladelmien, kuvien ja otsikoiden asettelu sivuiksi
aukeama kirjan, lehden tms. kahden vierekkäisen sivun
kokonaisuus
autotypia rasterilaatta (valokuvausmenetelmällä valmistettu
kuvalaatta)
cicero 12 pisteen kirjasinkoko
diapositiivi läpinäkyväile kalvolle valmistettu positiivinen
valokuva
foto valokuva, valokuvaus; valokuvannut(erisnimen
edessä); viivapiirros; myös tekstisivu filmiliä
fototypia kuvalaatan valmistaminen viivapiirroksesta valo—
kuvaamaila; näin tehty kuvalaatta, viivalaatta
gemena pienaakkonen; vastakohta suuraakkonen, versaali
graafinen esitys tilastoa, numerosarjaa tms. piirroksella tai kar—
takkeella esittävä havaintokuva
häivytys rasterikuvalaatoissa olevan rasteriverkon pehmeätä
sävyn siirtymistä suuresta pisteestä pieneen pis
teeseen, josta seuraava vaihe on valkoinen, pape
rin väri
jäijennössuhde pienennöksen tai suurennoksen viivapituuksien
suhde alkuperäisen viivapituuksiin (yleensä %)
jälkikäsittely yhteisnimitys painovaiheen jälkeisille toimin—
noille (taittaminen, leikkaaminen, sitominen jne.)
kaksiväripainatus painatus kahta värisävyä käyttämällä (toinen yleen
sä musta)
kansitus varsinaisten kirjan arkkien ja irtokansien yhdistä
minen toisiinsa
kapiteeli pienaakkosen korkuinen suuraakkonen
kirjainkoko siirtokirjainten k—korkeus (versaalikorkeus) typo—
grafisin pistein tai millimetrein ilmaistuna (myös
kirjasin— tai keilikorkeus)
kirjainleikkaus kirjaintyypin eri muodot 1. leikkaukset (lihava,
puolilihava, kursiivi jne.)
kirjaintyyppi kirjainkuvion taiteellisesta muodosta kaytettava
nimitys
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koevedos erityisesti monivärivedos, joka lähetetään tilaa
jan (mahd. taiteilijan) hyväksyttäväksi (vastaava
tekstivedos on korjaus— eli oikaisuvedos)
kohdistus moniväripainatuksessa eri osavärien yhdyttäminen
siten, että kuvan eri osat tulevat täsmälleen
toistensa kohdalle; samoin kirjan sivujen ym.
teksti— ja kuvapintojen sijoitus tarkoin vastak
kain paperin molemmin puolin
kohdistusmerkki asemoinnin ja värien kohdistuksen helpottamiseksi
kuvien vieruksiin sijoitettavat, tavallisesti
ristimäiset merkit
kohopaino painatusmenetelmä, jossa painoväri siirtyy puris—
tuksen avulla paperille koholla olevista paino—
pinnoista
kontrasti vastakohta, jyrkkä erilaisuus (esim. valokuvassa
värisävyjen kontrasti)
korjausmerkinnät korjaus— eli oikaisuvedoksen luvussa käytettävät
vakiintuneet merkit (ks. liite 12)
korjausvedos ladotusta tekstistä korjauslukua varten otettu
vedos (korrehtuuri, latin. correctura = korjaus),
johon merkitään virheiden oikaisut ja muut mahd.
muutokset (ks. paista— ja taittovedos)
kursiivi oikealle kalteva kirjainleikkaus; sillä painettu
teksti
kuvalaatta syövyttämällä tehty metallinen painolaatta (klisee)
kohopainoa varten
kuvaoriginaali alkuperäiskuva
laakapaino offsetpainomenetelmä, jossa painojäljen antava
levyn osa on samassa (tai miltei samassa) tasossa
kuin painoväriä antamatonkin osa
iadeima lados, painamista varten valmiiksi ladottu kirjak—
keiden, rivien tai näiden molempien ja täyteväli—
neistön, sokeiston, yhdistelmä
layout (luonnos) painatteen typografis—taiteellinen hahmottelu tai
hahmotelma, sommittelu, sommiteima (ks. taitto)
leipäteksti
- runkoteksti, samalla kirjainlajilla ladottu yhtä—
jaksoinen teksti (esim. kirjan sivujen teksti
ilman otsikoita)
liehureuna ladelma, jossa paistan oikea reuna on vapaa
liimasidonta arkkien liittäminen toisiinsa liimaamalla (liima—
sidontakone kokoaa arkit, jyrsii niiden selän ja
sivelee liimaa jyrsittyyn selkään, johon lopuksi
kiinnitetään kansilehti)
luonnos suunnitelma, layout
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masteri emokopio, originaali tai originaalia vastaava
jäljennös, jolta kopioidaan (esim. kalvoiiiasteri,
länpömasteri, offsetmasteri, peltimasteri, nauha—
ma s te r i)
monentaminen painaminen, monistarninen tai kopioiminen
moniväripainanta monivärikuvia painettaessa kaikki värit muodoste
taan sekoittamalla useimmiten kolmea väriä: kel—
taista, magentaa ja syaania ja lähes aina neljän—
tenä vrinä mustaa (painetaan päällekkäin alustal—
le; edellyttää originaalin värinerottelua)
negatiivi kuva tai teksti, jossa valoarvot — tumma ja vaa-
lea — ovat kuvattavaan nähden vaihtuneet päinvas—
taisiksi
neliömetripaino pintapaino, 1 m2:n suuruisen paperiarkin paino
grammoina
nidonta koottujen, taitettujen arkkien nitominen langalla,
liimalla tai metallilangalla vihoksi tai kirjaksi
nollavedos ensimmäinen ladoksesta otettu vedos
0ff setpainatus laakapainomenetelmä, jossa painopinta puristuu
kumisylinteriä vasten ja jälki siirtyy paperille
tai muulle materiaalille
oikaisuvedos ks. korjausvedos
optinen keskipiste painotuotteen optinen keskipiste on hiukan sen
geometristä keskipistettä ylempänä (tämä on otet
tava huomioon sijoitettaessa tekstiä ja kuvia pai—
notuotteeseen)
originaali alkuperäiskappale, alkuteos
painos painotuotteen yhdellä kertaa valmistettu erä
palsta pystysuorin. välein tai viivoin erotettu painetun
Sivun osa
paistavedos taittamattomasta ladelmasta otettu korjausvedos,
palstakorrehtuuri (vrt. taittovedos)
peisti taittomallin mukaan tehty originaali (engl. paste
- upD, jossa on jko pelkkaa t!ekstia (tekstipisti)
tai sekä tekstiä että piirroksia yhtenä originaali—
na ja mahdollisesti valokuvia erikseen mitoitet—
tuna(kaksiväritöissä toinen väri tehdään. kaivoile
ja kohdistetaan paikalleen asemoinnissa)
petiitti kahdeksan pisteen kirjasinkoko
pienaakkonen tekstissä yleisesti käytetty “pieni” kirjain,
gemena; vastakohta suuraakkonen, versaali
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pienennysprosentti ilmoittaa kuinka monta prosenttia pienempiä ovat
pienennöksen viivapituudet verrattuna alkuperäisen
viivapituuksiin (vrt. jäljennössuhde)
piste typografinen mittayksikkö: 1/2660 m = 0,376 mm
positiivinen mm. kuva, jossa valoarvot ovat oikeassa järjestyk
sessä (negatiivisen vastakohta)
rajaus epäolennaisten reunaosien poistaminen originaalis—
ta ennen sen valokuvaamista (kuultokuvan (dia) ra—
jausohjeet merkitään kuvasta piirrettyyn luonnok—
seen tai kuvasta tehtyyn musta—valkoiseen paperi—
kopioon)
rasteri rasterikuvien valmistamisessa käytettävä lasi— tai
muovilevy, jossa on ristikkoverkko (rasterintiheys
valitaan käytettävän painopaperin mukaan)
retusointi korjailu, parantelu, virheiden poistaminen (esim.
valokuvaoriginaalin korjailu kunnollisen paino—
kuvan valmistamiseksi)
saksitaitto paperiaitto (liimattu taitto—ohje, joka tehdään
kirjasta tavallisesti aukeamittain siten, että
palstavedokset, kuvien kopiot ja kuvatekstit lii—
mataan paikoilleen taittokaavaan)
sinikopio offset— ja syväpainomenetelmässä asemointivaihees—
sa filmeistä tehtävä valokopio, joka vastaa korja—
usvedosta
standardikoko vakioitu paperikoko
suuraakkonen “iso” kirjain, versaali; vastakohta pienaakkonen,
gemena
syväpainö painomenetelmä, jossa painväri siirretään pape
rille tai muulle materiaalille painiolaatan tai ku—
parisylinterin syvennyksistä
syväsyövytyskuva kuvareproduktio, josta tausta tai muut merkityk—
settömät kohdat on poistettu syövyttämällä tai
peittämällä
sävykuva yksi— tai monivärinen valokuva, piirros, laveeraus
yms., jossa on yhden tai useamman värin liukuvia
sävyjä (monivärinen sävykuva on nelivärikuva)
taitto tekstin ja kuvien suunniteltu ja ajateltu keskinäi
nen suhde ja sijoitus painatteissa, ladelman jaka
minen sivuiksi (engl. layout); painettujen paino—
arkkien taittaminen taittokoneella
taittomalli malli, josta näkyy sivujen taittojärjestys
taittovedos taitetusta ladelmasta tai valoladotusta tekstistä
otettu korjausvedos, taittokorrehtuuri (vrt. pals—
tavedos)
120
LIITE 11/5
transparentti 1äpinäkyvi
typografia kirjapainotaito; painoasu (kreikk. typos merkki,
tyyppi, kirjapainotaito)
valoladonta tekstin valmistaminen valokuvauksellisesti pals—
toiksi tai lopulliseen muotoon valokuvauspaperille
tai filmille tietokoneen avulla
versaali suuraakkonen; vastakohta pienaakkonen, gemena
vierus marginaali, kirjoitetun tai painetun sivun paina—
maton vierusalue
viivalaatta fototypialaatta, ks. fototypia
viivapiirros yksinomaan viivoin, pistein tai täysien pintojen
muotoon tehty piirros, jossa ei ole sävyvaihteluita
värinerottelu valokuvaamalla suoritettu värianalyysi, jossa eri—
tellään kuinka paljon kutakin painoväriä kuhunkin
kohtaan tarvitaan
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Kohdemerkit
Kirjaimet, merkit
Väärä kirjain
Puuttuva kirjain
Poistettava kirjain tai merkki
Käännettävä kirjain tai merkki
Vaihdettava kirjain tai merkki
Muutettava kirjainjärjestys
Painettava suluke alas
Sanat, kirjainryhmät
Väärä sana
Poistettava sana tai kirjain
ryhmä
Rivit
Suurennetta yo rivin väli
Pienennettävä rivin väli
Oikaistava rivi
Muutettava riwjärjestys
Siirrot
Aloitettava uudella kappa
leella
Yhdistettävä samaksi kappa
leeksi
Siirrettävä toiselle rivile
Sisennettävä
Sisennys poistettava
Keskitettävä
Siirrettävä osoitettuun paik
kaan
Merkityn korjauksen peruutus
Kun kirjjpainolta on saatu korjaus
vedos ja alkuäinen käsikir
joifus.[voidaan korjausluku
aloittaa. Ensin on sytä tarkas
taa vedos yleilmäyksirOts. että
ladonta vftjaa [olotan4. asette
lultaan ja)’edosteknisesti haluttua.
Sen jälkeen tarkastetaan vedos
yksityiskohtaisesti ja tehdään halu
tut korjausmerkinnät.
Kun vedos on frvtt?olisi paikal
laan että joku toinenkin henkilö
lukisi4.sen. NäinW,varmis
tuttaisiin siitä, että kaikki vir
heet vedoksessa todella tulisivat
huomioiduiksi. Tämän jälkeen
korjattu vedos ja alkuperäinen
k ä s i k i r j o i t us palautetaan
kirjapainolle. Vedokser<aksoiskap
pale jää asiakkaan tarkistuskappa
leeksi.rPalautettavassa vedoksessa
olevaan fvedoslappuun tehdään
halutut jaTmerkinnät.
JosfiIi.r1jtäkorjattavaa ei
löydy lainkaan, annetaan painatus
lupa. Jos rln virh1e tä lötyy
vähän, että katsotaan kirjapainon
selviävän niistä ilman uutta
tarkastusta, annetaan pairiijs-
—
lupa edellytyksellä, että mer
painatusta.
kityt korjau kset suoritetaan en ne
Huomautettakoon, että kirjapainos
sa tapahtuu aina ennen painatuksen
aloittamista revideerilukj’tämä
tarkoittaa sitä, että asiakkaan
korjaukset tarkastetaanj
‘illa se siis tarkoittaa,e
/fäkirjapaino vastaa siitä, että
kki viimeiseen vedokseen merki
-tyt korjaukset huomioidaan.
usivedo löytyy
Jos ,fZniin g että
‘lyirheitäJ
uusi vedosJi.a1utaei7merkitään se.
/4,
‘-P
—
— £ k4C44.
—
-
•— e
, i44feCfd
Kirjaimia ja merkkejä koskevat i r f P4 L 7
Sanoja ja kirjainryhmiä koskevat i-—--i i.# 1.’ jr
Sanoja, rivejä ja rivinvälejä koskevat
Toimenpidemerkit (osa merkeistä on yhdistettyjä kohde- ja toimenpidemerkkejä)
Korjauksen tarkoitus Merkki Esimerkkitekstipaistan korjaus Merkintä vierukseen
H
Muutettava kirjasiri/aji tai
ladonta tapa
ladottava puoli/iho valla
,) kursiivi/la
harvennus poistettava
Erotettava sanat
Yhdistettävä »
Suurennettava sanan väli
Pienennettävä »
Lisättävä teksti
Muutettava sanajärjestys
/
0
ru
-—.
——.
•e4444
rLJ
4— •I) —1.
, —3
-r
—
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ENNAKKOTARKASTUSLOMAKE
Pyydän lausuntoanne oheisesta käsikirjoituksesta
Tekijä(t)______________________________________
Kirjoituksen nimi ja ehdotettu julkaisusarja
Ennakkotarkastuksessa pyydetään kiinnittämään huomiota
: kääntöpuolella mainittuihin seikkoihin. Lausunto
annetaan täyttämällä tämän lomakkeen alaosa ja tarvit
taessa esittämällä perustelut erillisellä liitteellä.
Yksityiskohtia koskevat huomautukset voidaan tehdä
kynällä käsikirjoitukseen. Lausunto ja käsikirjoitus
palautetaan allekirjoittaneelle.
Paikka ja aika Allekirjoitus
Olen tarkastanut yllä mainitun käsikirjoituksen, ja
käsitykseni mukaan
L] kirjoitus voidaan julkaista ehdotetussa vesi- jaympäristöhallinnon julkaisusarj assa
:ct sellaisenaan (vähäisin korjauksin, ks.
käsikirjoitusta)
-Ii
: Q huomattavasti korjattuna/lyhennettynä (korjausehdotus liitteenä)
LI edellyttäen, että
_________________________
-Ii
(1)
c1
kirjoitus ei sovellu julkaistavaksi ehdotetussa
— sarjassa (se sopisi paremmin
-________________________ sarj
aan/lehteen)
(perustelut liitteenä)
D kirjoitus ei ole julkaisukelpoinen (perustelutliitteenä)
Paikka ja aika Allekirjoitus
0’
-1
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LIITE 13/2
TIETEELLISEN JULKAISUN TARKASTUS’
Käsikirj oituksen ennakkotarkastaj aa pyydetään arviointityössään
kiinnittämään huomiota seuraaviin seikkoihin:
1 Onko tutkimuksessa saatu niin merkittäviä tuloksia, että käsikirjoituksen julkaiseminen on
perusteltua?
2 Selviääkö lukijalle vaikeuksitta, mitä tutkimusongelmasta tiedetään entuudestaan ja nitan
kirjoittajan saamat tulokset suhtautuvat aikaisempiin tuloksiin? Onko toisten tutkijoiden
tulokset esitetty asiallisesti ja oikein painotettuina?
3 Kuvaako otsikko julkaisun olennaisinta sisältöä, ja ovatko sen kaikki sanat tarpeellisia?
4 Onko kirjoituksen jäsentely paras mahdollinen?
5 Onko teksti helposti ymmärrettävää, mutta kuitenkin riittävän tiivistä?
6 Voidaanko joitakin tekstin kohtia jättää pois tarpeettomina tai liian vähän sanovina?
7 Onko tutkimuksen johtopäätökset tehty oikein?
8 Ilmeneekö tulosten luotettavuus selvästi, ja onko tilastollisessa tarkastelussa käytetty
parhaita mahdollisia menetelmiä? Onko suureiden. yksiköiden ja tunnusten käyttö johdonnu
kaista?
9 Sisältyykö kirjoitukseen sellaisia lisäaineistoja ja -kokeita, jotka eivät tuo mitään var
sinaista lisää pääaineistoon eivätkä lopputulokseen?
10 Kuvaako tiivistelmä julkaisun olennaisen sisällön ja olennaiset tulokset? Onko yhteenveto
(yhteenvedot) laadittu harkiten?
11 Ovatko taulukot riittävän yksinkertaisia ja helposti luettavia?
12 Ovatko kuvat riittävän selkeitä ja havainnollisia. ja onko tekijällä asianmukaiset luvat
kuvien julkaisemiseen?
13 Voitaisiinko mahdollisesti osa taulukoista tai kuvista esittää liitteinä? Ovatko liitteet
tarpeellisia vai voitaisiinko ne korvata tekstiin aijoitetuilla taulukoilla tai kuvilla?
14 Onko mukana tarpeetonta kirjallisuutta ja puuttuuko tarpeellista?
15 Ovatko kirjallisuuaviittaukset ykaiaelitteiaiä ja teknisesti oikeita?
16 Onko viitattu liikaa omiin tutkimuksiin?
17 Onko kirjallisuusluettelo laadittu sarjassa noudatettavan käytännön mukaisesti?
18 Ovatko kaikki julkaisut joihin tekstissä on viitattu myoa kirjallisuusiuettelossa9 Onko
luettelossa virheellisesti muita julkaisuja?
19 Onko vielä tehtävissä jotakin muuta, joka auttaa lukijaa nopeasti omakaumaan julkaisun
aisällön?
1Asialistaa voidaan soveltaen käyttää myös muuntyyppisten julkaisujen tarkastukaeen.
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